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CUVÂNT ÎNAINTE 



Arhivele au devenii, o dală cu trecerea timpului, instituţii tot mai mult 
apreciate şi solicitate de Societate. Ele conservă informaţie de o varietate şi 
utilitate extraordinare, constituind o memorie scrisă, un vast depozit de 
cunoştinţe la care societatea se poate raporta permanent, în tendinţa ci 
generală de progres. La acest depozit se apelează curent pentru documentare 
în vederea luării deciziilor optime tocmai în scopul asigurării progresului 
spre care tind constant oamenii, societatea pe care o alcătuiesc. 

Contemporaneitatea are oricum nevoie, pentru funcţionarea normală, 
curentă, de această uriaşă mină de informaţie. 

Arhivele interesează apoi în cel mai înalt grad pe cercetătorii din 
domeniul ştiinţelor istorice, care fără acest tezaur de informaţie păstrat în 
depozitele lor. în fondurile de documente adunate cu lot mai mare grijă în 
instituţia Arhivelor Naţionale nu ar putea opera reconstituirile istorice, nu 
s-ar putea apropia de realităţile trecute. 

Drept consecinţă, arhiviştii şi arhivarii şi-au câştigat un loc bine definit în 
ierarhia documentariştilor în sensul mare al acestui cuvânt. Prin efortul lor 
migălos şi de o seriozitate afirmată cotidian, prin grija pe care o arată 
actelor scrise şi fondurilor pe care acestea le compun s-a clădit marele 
depozit naţional de informaţie scrisă, căruia tot ei îi asigură huna conservare 
şi funcţionalitatea socio-administrativă şi ştiinţifică. 

Deşi statutul arhivistului nu e încă pus în literă de lege. el îşi îndeplineşte 
rostul prin muncă tăcută înlr-o lume care va trebui să-l aprecieze şi să-l 
răsplătească după cuviinţă. 

îndreptarul arhivistic de faţă, chiar şi numai prin înserierca operaţiunilor 
complexe şi multiple nominalizate că se fac în jurul unui act scris şi al unui 
fond documentar-arhivistic, de la creare şi până la aşezare în depozitul de la 




Arhivele Naţionale, edifică asupra marii responsabilităţi $1 rostului 
arhivistului Î11 societatea contemporană. Ghidul devine util. prin 
comentariile ce se lac şi mai ales prin înscrierea prevederilor legislative in 
materie, tuturor arhiv iştilor. dar şi studenţilor Î11 arhivistică, tuturor celor 
care vor să cunoască şi să se introducă intr-un domeniu fascinant ca acesta. 

Autorul acestui îndreptar este un arhivist cu îndelungată experienţă în 
problematica arhivistică, dl. Laurcnţtu Mcra. unul dintre cei mai buni 
cunoscători ai arhivelor transilvănene, membru fondator al Asociaţiei 
Arluvişiilor ..David Prodan" cu sediul Î11 Cluj-Napoca. 

Este ordonată aici experienţa unei munci de o viată în Arhive, de pe urma 
căreia vor beneficia, nu ne îndoim, arhiviştii. arhivarii şi cei Î11 contact cu 
arhivele, cercetătorii şi studenţii, cu Iuţii interesaţi de bunul mers şi 
luncţionalilaiea instituţiei Arhivelor Naţionale care se cuvine să aibă un rol 
mai important între instituţiile ţării. 



Prof. Dr. Nicolae EDROIU 
membru corespondent al 
Academiei Române 




ARGUMENT 



ldeea elaborării unei astfel de lucrări, necesară celor chemaţi să pună în 
aplicare prevederile legislaţiei arhivisiicc. uneori laconice şi chiar 
incomplete, mă preocupă de câţiva ani. Ea s-a conturai ca re/.ultat al 
îndelungatei melc activităţi de control şi acordarea asistentei de specialitate 
creatorilor şi deţinătorilor de documente. 

Legătura directă cu conducătorii unităţilor, şelii de compartimente şi 
personalul de arhivă, cu prilejul controalelor sau instruirilor organizate la 
faţa locului ca şi a cursurilor de lungă durată, de pregătire a arhivarilor şi 
responsabililor eu arhiva. începute de mine la Cluj-Napoca cu mai bine de 
două decenii in urmă. mi-au transformat această idee în convingere. 

Animal de dorinţa de-a umple un gol resimţit de către toţi cei care 
desfăşoară activităţi în domeniul arhivelor, indiferent că sunt arhivişti. cu 
mai puţină experienţă practică, arhivari sau responsabili cu arhiva la unităţi 
de stat sau private, am publicat anul trecut Îndreptarul arhivist'n . 

Interesul cu care a fost primită această lucrare de către mulţi creatori şi 
deţinători dc documente s-a concretizat prin epuizarea. într-un timp relativ 
scurt, a primei sale ediţii. 

Pentru a veni în sprijinul multor solicitanţi care doresc detalii concrete 
pentru a-şi organiza arhivele proprii şi documentele aliate în păstrarea lor. 
conform legislaţiei arhivisiicc în vigoare, publicăm îndreptând arlnvisiic in 
a doua ediţie revăzută şi esenţială. 

Revăzută. în sensul de a fi adus în actualitate problematica activităţilor 
de arhivă. în acord cu noile prevederi ale Legii nr. .'5S/2002 pentru 
modificarea şi completarea Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996. 

Două capitole au fost rescrise în întregime, pe ba/a noilor legi 
promulgate de curând 

Unul priveşte In/minaţiUe clasificate şi accesul liber la informaţiile ile 
interes public, iar celălalt, rclcrindu-se la Răspunderi şi consecinţe, tratează 
problema contravenţiilor la Legea nr. 16/1996 pe baza noilor prevederi ale 




Ordonanţei Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contravenţiilor 
şi Legii nr. 180/2002 pentru aplicarea acestei ordonanţe. 

Esenţială, deoarece plecând de la prevederile legislaţiei arhivistice 
actuale (Legea nr 16/1996 şi Instrucţiunile ei dc aplicare), fiecare capitol şi 
temă aduc detalii importante, aş spune chiar absolut necesare, pentru ca toţi 
cei care lucrca/ă cu documente de arhivă să înţeleagă cum trebuie să aplice 
în activitatea practică prevederile acestei legislaţii. 

Lucrarea este destinată, în principal, celor care trudesc în mod direct 
pentru a ocroti, prelucra şi pune la îndemâna cecclălorilor documentele cu 
valoare istorică. Ea se adresează, în aceeaşi măsură, tinerilor arhivişti. 
studenţilor de la Facultatea de Arhivistică şi a celor de la facultăţile de 
istorie, administraţie publică, drept, biblioteconomie, tuturor celor obligaţi 
prin opţiune profesională să devină responsabili ai memoriei naţionale. 

Prin tematica aleasă şi modul cum este tratat fiecare capitol şi temă. 
lucrarea vine în întâmpinarea pregătirii profesionale a personalului de 
arnivă, inclusiv a celor de la compartimente, obligat să cunoască şi să aplice 
prevederile legislaţiei. 

Anexele de la finalul lucrării se referă la legislaţia arhivistică în vigoare, 
terminologia arhivistică de bază, lista orientativă a categoriilor dc 
documente permanente, normativul privind spaţiile dc depozitare ale 
arhivelor ca şi prevederile Codului Penal cu referire la acest domeniu. 



Autorul 
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CAPITOLUL I 



OBLIGAŢIILE CREATORILOR ŞI DEŢINĂTORILOR DE 
DOCUMENTE. CONSTITUIREA ARHIVEI CURENTE 

A. ÎNREGISTRAREA ŞI REPARTIZAREA DOCUMENTELOR LA 
COMPARTIMENTE PENTRU REZOLVARE 

1. Sistemul actual de registratură 

Numărul mare al documentelor care intră şi ies zilnic dinlr-o unitate 
determină organizarea riguroasă a circulaţiei lor. Ori. această organizare 
începe tocmai cu înregistrarea actelor. 

Registrul de intrare-ieşire este primul instrument care atestă existenţa şi 
oficializarea documentelor. El ţine evidenţa circulaţiei acestora şi 
semnalizează în permanenţă locul unde se găsesc actele, stadiul în care se 
află rezolvarea lor şi modul cum au fost ele rezolvate. 

Fără ordine desăvârşită în acest domeniu nu se poale concepe conducerea 
operativă a activităţii unităţilor. Din aceste considerente. Legea Arhivelor 
Naţionale nr. 16/1996 în capitolul privind ..Obligaţiile creatorilor şi 
deţinătorilor de documente”, la ari. 7 precizează: ,, Creatorii şi deţinătorii de 
documente sunt obligaţi să înregistreze şi să ţină evidenţa tuturor 
documentelor intrate, a celor întocmite pentru uz intern, precum şi a celor 
ieşite, potrivit legii"'. Legea 16/1996 nu mai prevede model de registru de 
intrare-ieşire sau alte detalii legate de înregistrare. Detaliile în legătură cu 
înregistrarea documentelor sunt cuprinse în ari. 8-9 din ..Instrucţiunile 
privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente", 
aprobate de conducerea Arhivelor Naţionale prin ordinul nr. 217 din 23 mai 
1996. Articolul 9 precizează rubricile registrului, dar nici aceste instrucţiuni 
nu prezintă un model de registru de intrare-ieşire. De aceea, pentru 
desfăşurarea unitară şi corectă a activităţii de înregistrare a documentelor vă 
sugerăm să vă confecţionaţi şi să folosiţi modelul de registru de intrare- 



1 Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996. în ..Monitorul Oficial", parlea I. VIII. nr 71. 9 aprilie 
1996. (în continuare: Legea nr. 16/1996). 
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ieşire a corespondenţei, prevăzut în anexa nr. I a acestei leine. eu 
dimensiunile de 24/35 cm. 

înregistrarea documentelor se l’aee fie la registratura generală, fie la 
compartimente. 

a) La registratura generală, documentele se pol înregistra intr-un singur 
registru de intrare-ieşire. sau concomitent în două sau mai multe registre. în 
funcţie de volumul zilnic al înregistrărilor, situaţie în care documentelor li 
se dau numere din doi în doi sau din patru în patru, pentru a nu se repeta. 

bi La compartimente, alunei când creatorul de documente primeşte, 
emite şi întocmeşte pentru uz intern un număr mare de documente. In 
această situaţie, sarcina registraturii generale constă numai in primirea 
documentelor, repartizarea lor la compartimente pentru înregistrare şi 
soluţionare, expedierea către destinatar a documentelor precum şi tinerea 
unei evidenţe numerice asupra circulaţiei documentelor. 

înregistrarea documentelor se efectuează cronologic. în ordinea primirii 
sau expedierii lor. Ea începe la 3 ianuarie a fiecărui an cu numărul curent I 
şi se încheie la 3 1 decembrie, cu ultimul număr înregistrat în anul respectiv. 

în registrul de intrare-ieşire se înregistrează, prin completarea rubricilor, 
după caz. documentele ele bază primite de unităţi: anexele se menţionează 
doar numeric. 

Documentele expediate din oficiu (emise de unitate) ca şi cele întocmite 
pentru uz intern se înregistrează în acelaşi registru cu documentele mirate, 
compleiându-se însă numai rubricile adecvate. în mod cu totul greşit, unele 
unităţi înregistrează separat documentele intrate de cele ieşite, lolosindu-sc 
de două registre paralele. în aceste cazuri se pierde corelaţia dintre actele de 
bază şi răspunsuri, care ies sub alt număr decât cel la care s-a făcut 
înregistrarea actului de bază. De asemenea, este total greşit să se atribuie 
numere noi documentelor expediate ca răspuns la cele înregistrate în 
registrul dc intrare-ieşire. Şi în aceste cazuri pe lângă faptul că se pierde 
corelaţia dintre acte. inclusiv evidenţa acestora, se creează imaginea falsă a 
circulaţiei unui număr mai mare (dublu) de documente decât sunt în 
realitate. Prin urmare, răspunsul la un document înregistrat în registrul dc 
intrare-ieşire la un număr, se dă cu acelaşi număr cu care s-a făcut 
înregistrarea documentului, indiferent dc dala la care se dă răspunsul. 

Documentele care se referă la aceeaşi problemă se conexea/.ă la primul 
document înregistrat. Legătura între primul document înregistrat şi 
documentele conexate la acesta se face prin menţionarea în rubrica 
..Numărul de înregistrare a documentului la care se cunexează" ( k ) în 
dreptul fiecărui document conexat, ca şi pe fiecare în parte, a numărului de 
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înregistrare a documentului la care s-a făcut conexarea şi a anului 
înregistrării acestuia. în ca/.ul în care documentul înregistrat este din alt an. 

Pentru a opera corect în registrul ele intrare- ieşire . procedăm astfel: 

La ..Inrrări" (pe partea stângă a registrului): 

- In rubrica ..a" se trece numărul de înregistrare: 

- In rubrica ,,b" se consemnează data înregistrării documentului primit 
(anul. luna. ziua); 

- In rubrica ..c“ se înscrie numărul de înregistrare dat de unitatea care l-a 
expediat precum şi data când s-a făcut această operaţiune: 

- In rubrica ..d" se indică numărul filelor documentului - lucru foarte 
important sub aspect gestionar: 

- In rubrica „c" se indică numărul anexelor. în cazul în care documentul 
înregistrat are şi anexe. Pe fiecare din anexele existente se înscrie numărul 
de înregistrare al documentului de bază: 

- In rubrica ,.l" se indică denumirea unităţii sau persoanei de la care 
provine documentul respectiv (emitentul): 

- In rubrica .,g" se consemnează cuprinsul documentelor intrate şi a celor 
emise din oficiu. Cuprinsul trebuie să fie formulat scurt, clar şi concis, fără 
prtscurlări. Pentru aceasta. în situaţia folosirii registrelor existente pe piaţă, 
recomandăm folosirea a cel puţin două spaţii: 

- In rubrica ,.h” (ultima la ..Intrări") se înscrie denumirea 
compartimentului căruia i s-au repartizat documentele pentru rezolvare. 

La „Ieşiri" (pe partea dreaptă a registrului): 

- In rubrica ,.i" se trece data expedierii documentelor la destinatar (anul. 
luna. ziua): 

- In rubrica ..j" se menţionează modul rezolvării documentului 
(conţinutul răspunsului, pe scurt): 

- In rubrica ..k" se indică denumirea unităţii sau persoanei căreia i s-a 
expediat documentul (destinatarul): 

- In rubrica ..I" se consemnează. în dreptul fiecărui document conexai, 
numărul de înregistrare al documentului la care s-a făcut conexarea şi 
eventual anul înregistrării, dacă documentele sunt din am diferiţi: 

- In rubrica „m" a registrului, ca şi pe fiecare document înregistrat, se 
înscrie indicativul dosarului după nomenclator (cifra romană, litera 
majusculă şi cifra arabă (IA 12). sau dacă unitatea are numai compartimente 
se înscrie litera majusculă - semnificând compartimentul şi cil ra arabă - 
reprezentând dosarul cu problematica sa), pentru a şli la ce compartiment şi 
dosar a fost repartizat documentul. 
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Numai procedând astfel, vom face de la început ordine în documente, 
vom avea certitudinea că ele nu se pierd sau rătăcesc, iar după rezolvare vor 
ajunge la locul lor. 

în activitatea practică, cotidiană. întâlnim următoarele categorii de 
documente, care se înregistrează după cum urmeată: 

a) Documente care intră de la diferite unităţi sau persoane şi au nevoie de 
răspuns. Pentru acestea se completează rubricile registrului, atât la .. imrări " 
cât şi la „ieşiri'' cu precizarea că ,,e” şi ..1" se completează numai dacă este 
cazul. 

b) Documentele care intră de la diferite unităţi sau persoane dar nu mai 
au nevoie de răspuns. Pentru acestea se completează rubricile de pe pagina 
. intrări ” („a”-„h”) şi rubrica ,,m”. 

c) Pentru documentele emise din oficiu pc pagina ..imrări" se 
completează numai rubricile „a”, „f” (unde se scrie: din oficiu). ,.g” şi ,,h”, 
iar pe pagina „ieşiri" se completează rubricile ,.i"-..k ". (k dacă este cazul) şi 
„m". 

d) Documentele întocmite pentru uz intern se înregistrează pe pagina 
..intrări", complelându-se şi rubrica „itT, cu indicativul dosarului- după 
nomenclator. 

Când unitatea înregistrează zilnic la registratura generală, un număr mare 
de documente, atât în registru cât şi pe fiecare act înregistrat se poate trece 
doar cifra romană şi litera majusculă (reprezentând „direcţia" şi 
„compartimentul'') sau. când unitatea nu arc direcţii, numai litera majusculă 
(reprezentând „compartimentul”) însoţite de semnul urmând ca după ce 
documentele ajung la compartimente pentru rezolvare, să se adauge aici. pe 
fiecare, cifra arabă (care reprezintă dosarul cu problematica sa. completând 
în acest fel indicativul dosarului după nomenclator). Dacă actul nu are 
nevoie de răspuns, compartimentul va comunica registraturii indicativul 
complet al actului pentru a fi trecut în rubrica ,,m” a registrului de intrare- 
ieşire. 

Filele registrului de intrare-ieşire se numerotează, iar pc copertă se trec 
următoarele clemente: denumirea unităţii sau. în cazul înregistrării la 
compartimente se adaugă şi denumirea compartimentului; anul sau anii la 
care se referă documentele; numerele de început şi sfârşit cuprinse în 
registru. La sfârşitul anului sau la încheierea fiecărui volum al registrului se 
certifică, sub semnătură, numărul de înregistrări şi numărul de file folosite, 
cu următoarea formulare: „Prezentul registru se încheie pe anul (sau 

perioada respectivă) la fila cu nr. de înregistrare ....". Se trece apoi 

dala şi semnătura celui care face certificarea. 
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Numai procedând astfel avem certitudinea că documentele ajung în 
dosare potrivit problematicii şi termenelor de păstrare stabilite în 
nomenclator. 

La registratură va trebui să opereze numai personal numit în acest scop 
dc către conducerea unităţii şi după o prealabilă instruire. Fluctuaţia de 
personal Impietează şi aici asupra calităţii lucrărilor dc aceea este nevoie de 
calificare şi stabilitate pe post. 

în contextul actual al informatizării, mulţi creatori şi deţinători de 
documente utilizează calculatoarele şi pentru activitatea arhivistică, inclusiv 
pentru operaţiunea de înregistrare a documentelor. Important este ca aceasta 
să se facă cu respectarea prevederilor legislaţiei arhivislicc şi sub directa 
îndrumare a personalului de specialitate de la Arhivele Naţionale şi 
direcţiile judeţene. 

După înregistrarea în registrul de inlrarc-icşirc. documentele intrate 
(primite) se predau la compartimente pentru rezolvare, pe bază dc condică 
sau borderou, sub semnătură (vezi anexa nr. 2). Compartimentele, la rândul 
lor. sunt obligate să predea la registratura generală răspunsurile şi 
documentele emise din oficiu pentru înregistrarea şi respectiv expedierea în 
exterior, tot cu condică sau borderou, sub semnătură. 
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1 ) Denumirea unităţii 

2) Denumirea compartimentului 






B. NOMENCLATORUL ARHIVISTIC 



1. Ce este nomenclatorul arhivistic? 

Necesitatea întocmirii şi aplicării lui. 

Nomenclatorul arhivistic sau nomenclatorul documentelor de arhivă este 
un instrument principal de lucru al f iecărui creator de arhivă, constând dintr- 
un tabel sau listă sistematică a tuturor categoriilor de documente, create în 
decursul unui an. grupate pe compartimente, potrivit schemei de organizare 
a unităţii respective, iar în cadrul acestora pe probleme şi termene de 
păstrare. 

Mulţimea şi diversitatea documentelor care intră şi ies dintr-o unitate 
necesită respectarea cu rigurozitate a circuitului lor, clasarea acestora pe 
baze ştiinţifice ce să asigure regăsirea lor rapidă. 

Arhiva curentă presupune rigoare şi ordine, ceea ce poate asigura numai 
aplicarea unui nomenclator arhivistic corect întocmit, atât sub aspectul 
conţinutului cât şi al formei. 

Gruparea documentelor pe baza nomenclatorului arc marc însemnătate 
nu numai în activitatea curentă ci şi pentru activităţile ulterioare: 
constituirea unităţilor arhivislicc, inventarierea şi selecţionarea acestora, 
valorificarea informaţiilor din documente etc. 

O arhivă constituită fără aplicarea nomenclatorului este, practic, un 
conglomerat eterogen de documente, a cărui reorganizare ulterioară necesită 
o reclasare a actelor, operaţiune anevoioasă şi pretenţioasă, care poate fi 
făcută cât de cât corect doar de către personalul care a creat, la 
compartimente, documentele. Dar. din păcate. în multe cazuri, aceste 
documente ajung în mâna unor legălori-compaclori care nu pot constitui în 
mod corespunzător dosarele. 

Formarea dosarelor pe baza nomenclatorului arhivistic este sistemul cel 
mai economic şi operativ, clasarea documentelor putând fi efectuată chiar 
de specialiştii care l-au creat. 

Practica a dovedit că persoanele care crează documentele, la 
compartimente, cunosc cel mai bine unde este locul documentelor, conform 
nomenclatorului, care este valoarea acestora şi implicit termenul de 
păstrare. 

Un nomenclator bine întocmit şi aplicat corect, de la începutul fiecărui 
an, înseamnă un sprijin esenţial fără de care nu se poate concepe 
constituirea corectă a arhivei curente. Tocmai de aceea întocmirea şi 
aplicarea sa este una din principalele obligaţii ale creatorilor şi deţinătorilor 
de documente (vezi art. 8 din Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996 şi ari. 
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10-15 din Instrucţiunile privind activitatea de arhivă la creatorii şi 
deţinătorii de documente). 

Neîntocmirea şi neaplicarea de către creatorii de documente, persoane 
juridice, a nomenclatoarelor arhivislice pentru documentele proprii, 
constituie contravenţie şi se sancţionează conform ari. 30 din Legea 
Arhivelor Naţionale nr. 16/1996. modificat şi completat prin Legea ni J .358/6 
iunie 2002. 



2. întocmirea nomenclatorului arhivistic 

Nomenclatorul arhivistic sau nomenclatorul documentelor de arhivă se 
întocmeşte de către fiecare creator de arhivă, pentru documentele proprii, 
aşa cum prevede ari. 8. anexa nr. 1 din lege (cu precizarea că îl vom denumi 
Nomenclatorul arhivistic sau Nomenclatorul documentelor de arhivă (vezi 
anexa nr. 1 a acestei teme). 

Fiind un instrument de lucru de mare interes, de care depinde întreaga 
organizare a documentelor, pentru întocmirea nomenclatorului trebuie să se 
implice. în primul rând. conducerea unităţii, care. prin şeful 
compartimentului care răspunde de arhivă, să trimită fiecărui compartiment 
o notă internă (vezi anexa nr. 2 a acestei teme) prin care să solicite 
propuneri în vederea întocmirii nomenclatorului. Aceste propuneri trebuie 
să cuprindă, sub formă de tabel (vezi anexa nr. 3 a acestei teme), absolut 
toate categoriile de documente ce urmează să se creeze la fiecare 
compartiment. Şefii compartimentelor vor avea grijă ca gruparea 
documentelor în dosare să se facă în funcţie de problemele comune pe care 
le tratează, de importanţa lor ştiinţifică şi practică şi implicit de termenele 
de păstrare. La stabilirea termenelor de păstrare trebuie avute în vedere şi 
prevederile Codului civil. Codului penal, Legii contenciosului administrativ. 
Legii contabilităţii nr. 82/1991 cu modificările şi completările ulterioare etc. 
ca şi nevoia practică de documentare. Astfel, spre exemplu, vor fi cuprinse 
între documentele permanente planurile anuale, rapoartele, dările de seama 
sau informările, situaţiile statistice anuale etc., pentru cele decadale. lunare 
sau trimestriale stabilindu-se termene de păstrare temporare de 1. 2. 3. 5 ani. 

„Propunerile compartimentelor pentru întocmirea nomenclatorului 
arhivistic trebuie să fie temeinic analizate, astfel încât nici o categorie de 
documente să nu rămână pe dinafară, întrucât aceste omisiuni vor duce. 
ulterior. în timpul clasării documentelor, la încercări de asimilare prin 
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analogic care. în final, duc la pierderea individualităţii doeumenielor. la 
imposibilitatea nominalizării şi regăsirii lor."" 

în nomenclator irebuie să se regăsească ţoale genurile ele documente ce 
se creează la compartimente, indiferent că se constituie în dosare sau sunt 
preconsiituiie (registre, condici, eartoteei ele.), inclusiv cele care. prin 
informaţiile lor. au regim secret şi se păstrează separat, sau cele create pe 
calculator. 

în cadrul compartimentului, mai întâi cuprindem dosarele, apoi 
documentele preconsiituiie. Ordinea dosarelor. în cadrul compartimentului, 
se stabileşte în funcţie de importanta actelor ce le compun. Astfel, la 
începutul tabelului sau listei vor figura dosarele ce cuprind actele 
normative, instrucţiuni, dispoziţii, circulare. îndrumări din partea 

ministerelor sau unităţilor tutelare, dacă este cazul, apoi dosarele eu 
documentaţia principala a unităţii. 

în nomenclator, grupele de documente se repetă de atâtea ori de câte ori 
se creează în activitatea unităţii de către diferitele sale compartimente. 

Rezumatul unităţilor arhivisiice trebuie să reflecte exact cuprinsul 
acestora, să (ie formulat clar şi precis, ţinându-se scama şi de termenul de 
păstrare. De exemplu, pentru aceleaşi categorii de documente create pentru 
perioade diferite şi termenele de păstrare vor II diferite: pentru planurile ele 
activitate, dările de seamă sau rapoartele de activitate, situaţiile statistice 
ele. irebuie întocmite dosare separate pentru cele anuale, care se păstrează 
permanent, la fel pentru cele trimestriale (5 ani) ea şi pentru cele lunare ( I 
an) 

Propunerile compartimentelor se centralizează de către şeful 
compartimentului care răspunde de arhivă (secretariat, resurse umane, 
contabilitate etel. împreună eu arhivarul sau responsabilul eu arhiva. Se 
analizează, apoi. eu sprijinul consilierului juridic şi al comisiei de 
selecţionare atât sub aspectul definirii cuprinsului unităţilor arhivisiice. 
evitând formulări generale şi echivoce ca: ..Diverse''. ..Acte". 

..Corespondentă diferită". ..Lucrări diverse". ..Dări de seamă" lâră a >e 
specifica perioada pentru care au lost întocmite etc.. cât şi al stabilirii 
termenelor de păstrare. 

Nomenclatorul arhivislic se întocmeşte sub forma unui tabel. în care se 
înscriu, pe compartimente, categoriile de documente grupate pe probleme şi 
termene de păstrare. în tabel compartimentele trebuie aşezate conform 
organigramei unităţii, fiecare având ea simbol o literă majusculă. 



Voiea Cuman. Metodologia de elaborare a nomenclatorului dosarelor, in ..Revista Arimcloi 
in -1/ 1 9S4. p. 4l 5 
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în cazul ministerelor care au în subordinea lor departamente, 
nomenclatoarele vor fi întocmite pe departamente sau pe direcţii generale 
independente, iar în cazul unităţilor centrale şi ale celorlalte unităţi se 
întocmeşte câte un nomenclator unic, pe structura proprie a unităţii. 

- în prima rubrică a nomenclatorului se trec denumirile exacte ale 
departamentelor sau direcţiilor, în ordinea în care figurează în schema de 
organizare şi se numerotează cu cifre romane (I, II, III...). 

- în rubrica a doua se trec compartimentele care compun departamentul 
sau direcţia respectivă (serviciile şi/sau birourile) şi se notează cu litere 
majuscule (A, B, C...). 

- în rubrica a treia se consemnează, în rezumat, scurt, clar şi concis, dar 
fără prescurtări, cuprinsul documentelor ce constituie unitatea arhivistică 
(dosar, registru, condică, cartotecă). Numerotarea unităţilor arhivistice se 
face cu cifre arabe, începând cu nr. 1 la fiecare compartiment, tocmai pentru 
ca eventualele completări sau omisiuni, făcute ulterior la un compartiment 
sau altul să se poată face uşor, fără să afecteze întregul nomenclator. 

- în rubrica a patra se consemnează termenul de păstrare pentru fiecare 
categorie de documente. Stabilirea lui se face având în vedere legile în 
vigoare, importanţa ştiinţifică a informaţiilor din documente ca şi 
importanţa practică pentru activitatea creatorului de documente. în dreptul 
grupelor de documente care se păstrează permanent se scrie litera majusculă 
„P” (permanent), iar pentru cele care se păstrează temporar se scrie cifra 
arabă care reprezintă numărul anilor cât se păstrează (1, 3, 5, 10, 50 etc). 
Dacă termenul de păstrare al unor grupe de documente nu poate fi stabilit cu 
certitudine în momentul întocmirii nomenclatorului, sau dacă există motive 
să se presupună că, în anumite conjuncturi, informaţiile documentelor pot 
avea importanţă ştiinţifică, lângă termenul de păstrare temporar se 
menţionează „CS” (Comisia de selecţionare - ex. 10 CS). La expirarea 
termenului de păstrare, aceste documente vor fi analizate de Comisia de 
selecţionare cu mai mare atenţie şi, după caz, pot fi reţinute permanent, 
pcate fi prelungit termenul de păstrare sau pot fi propuse pentru eliminare. 

- Rubrica a cincea este rezervată pentru observaţii (ex. în dreptul 
categoriei note telefonice la „Observaţii” se va consemna: cele cu conţinut 
important se vor transcrie şi se vor păstra permanent). 

Cifra romană, litera majusculă şi cifra arabă formează indicativul unităţii 
arhivistice după nomenclator (IA 1 2). 

Când unitatea nu arc în componenţa sa departamente sau direcţii, ci doar 
servicii şi birouri, se va renunţa la prima rubrică din modelul de 
nomenclator, cuprins în anexa 1 din Legea 16/1996. Dacă unitatea nu are 
nici compartimente, se va renunţa şi la rubrica a doua, trecându-se în 
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rubricalură doar numărul curent, cuprinsul categoriilor de documente, 
termenul de păstrare şi observaţii. în aceste cazuri indicativul unităţii 
arhivistice va fi format din litera majusculă şi cifra arabă (B9) sau numai 
din cifra arabă (1, 20, 80). în concluzie, indicativul unităţii arhivistice după 
nomenclator este un element care variază în funcţie de structura unităţii. 

La înregistrarea documentelor, indicativul unităţii arhivistice (u.a.) va 
figura în registrul de intrare-ieşire al corespondenţei (în rubrica rezervată 
acestuia) ca şi pe fiecare document în parte, făcându-se în acest fel. corelaţia 
dintre registru şi acte. De asemenea, indicativul după nomenclator se va 
regăsi pe fiecare unitate arhivistică sau biblioraft în care urmează a se 
repartiza documentele, pe coperta fiecărei unităţi arhivistice constituite 
definitiv ca şi în inventar (coloana a doua). 

Alcătuit, cum s-a amintit, pe baza propunerilor tuturor compartimentelor, 
având ca scop gruparea corectă a documentelor în unităţi arhivistice, 
nomenclatorul arhivistic rămâne în vigoare atâta timp cât în viaţa unităţii nu 
se produc modificări structurale importante. Când apar activităţi noi, 
documentele respective vor fi introduse în nomenclator la compartimentele 
corespunzătoare, unităţile arhivistice respective primind numere noi, în 
continuarea celor existente. Noile compartimente (dacă este cazul) vor fi 
cuprinse în nomenclator, cu întreaga lor problematică. Când au loc 
reorganizări, restructurări de compartimente, schimbări de atribuţii etc. 
atunci se întocmeşte un nou nomenclator. 

Când competenţa şi atribuţiile unei unităţi sunt aceleaşi pentru întregul 
sistem şi ca urmare creează aceleaşi categorii de documente pe întreaga 
ramură, se poate aplica acelaşi nomenclator pentru toate unităţile ce creează 
aceleaşi categorii de documente (judecătorii, parchete, consilii locale, bănci, 
şcoli etc.). 

După întocmirea proiectului de nomenclator, el va fi verificat de către 
arhivistul de la Arhivele Naţionale sau direcţiile judeţene, care răspunde de 
unitate, completat sau modificat cu sugestiile acestuia şi apoi definitivat la 
calculator sau prin dactilografiere la un rând şi jumătate. 

Nomenclatorul trebuie aprobat, prin decizie internă, de către 
conducătorul unităţii şi apoi trimis cu adresă (vezi anexa nr. 4 a acestei 
teme), în două exemplare, pentru confirmare. Nomenclatoarele întocmite de 
creatori la nivel central se confirmă de către Arhivele Naţionale, iar cele ale 
celorlalţi creatori, de către direcţiile judeţene ale Arhivelor Naţionale. 

După confirmare, nomenclatorul arhivistic devine instrument oficial de 
lucru, cu aplicare obligatorie. Un exemplar se dă la registratura generală 
pentru a servi la repartizarea documentelor la compartimente pentru 
rezolvare, precum şi pentru menţionarea în registrul de intrare-ieşire a 
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indicativului dosarului unde s-a clasat actul. Fiecare compartiment va. primi, 
pentru aplicare, un exemplar din nomenclator sau partea ce-i revine din 
acest instrument de lucru. 

Nomenclatorul arhivistic se aplică de la începutul anului în curs. 

Pentru a veni în sprijinul creatorilor de documente, în sensul orientării 
acestora în vederea întocmirii corespunzătoare a propriilor nomenclatoare, 
publicăm în anexa nr. 4 a acestei lucrări o listă orientativă a categoriilor de 
documente permanente create de unităţi. Precizăm că am inclus în listă 
acele categorii de documente care pot oferi informaţii valoroase despre viaţa 
şi activitatea unităţilor şi a oamenilor acestora, fără a avea pretenţia că am 
reuşit să cuprindem (nici nu se putea) toate domeniile de activitate şi toate 
categoriile de documente permanente create de acestea 3 . 



' Lisla a fost publicată în „Revista Arhivelor”, seria a IlI-a, voi. 11, 1996. nr. 1-2. p. 29-56; în 
„Arhivele Prahovei-Legislaţie arhivistică”. Ploieşti. 1999. p. 65-84 şi în „îndreptar arhivistic". 
Ed. Cartimpex, Cluj-Napoca, 2001, p. 77-90. 
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ANEXA nr.l 
(Art. nr. 8) 



(Denumirea unităţii) 
(Adresa) 



Aprob, 

Preşedintele Consiliului 
de Administraţie 
(Director) 



Se confirmă, 

Directorul general al Arhivelor Naţionale 

(Directorul Direcţiei Judeţene 

a Arhivelor Naţionale) 



NOMENCLATOR ARHIVISTIC 
aprobat din Ordinul (Decizia) nr. din _ 



Direcţia 


Serviciile 


Denumirea dosarului 
(Conţinutul pe scurt al 
problemelor la care se 
referă) 


Termenul 
de păstrare 


Observaţii 


I . Direcţia 


A. Serviciul 


1 


Permanent 




Secretariat şi 


Secretariat 


2 


Permanent 




Administrativă 




3 










4 


5 ani 








5 


3 ani 






B. Serviciul 


I 


Permanent 






Administrativ 


2 


Permanent 








3 










4 


5 ani 








5 


3 ani 





28 
















ANEXA nr. 2 



(Denumirea unităţii) 

(Compartimentul care răspunde de arhivă) 
Nr. _____ din 



NOTĂ INTERNĂ 
(In atenţia şefilor de compartimente) 

Pentru constituirea corectă a arhivei curente, conform prevederilor Legii 
Arhivelor Naţionale nr. 16/1996 (art. 7-9) şi Instrucţiunilor privind 
activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente (art. 8-28) 
unitatea are obligaţia să înregistreze şi să ţină evidenţa tuturor documentelor 
intrate, a celor ieşite precum şi a celor întocmite pentru uz intern. După 
redarea în registrul de intrare-ieşire, scurt, clar şi concis a cuprinsului 
fiecărui act, atât în registru (ultima coloană) cât şi pe fiecare document 
înregistrat se va înscrie indicativul dosarului după nomenclator (IA8 - cifra 
romană reprezentând direcţia sau departamentul, litera majusculă 
reprezentând compartimentul, cifra arabă reprezentând dosarul cu 
problematica sa). 

Gruparea documentelor în unităţi arhivistice (dosare, registre, condici, 
cartoteci) se face la compartimente potrivit problematicii şi termenelor de 
păstrare stabilite în Nomenclatorul arhivistic, care se întocmeşte de către 
fiecare creator pentru documentele proprii, pe baza propunerilor şefilor de 
compartimente. Pentru întocmirea acestui instrument de lucru indispensabil, 

vă rugăm ca până la data de să propuneţi categoriile de documente 

ce se crează sau urmează să se creeze la compartimentul dumneavoastră - 
completând tabelul anexat prezentei note - şi pronunţându-vă inclusiv 
asupra termenului de păstrare pentru fiecare categorie de documente (vezi 
anexa nr. 3). 

Nomenclatorul arhivistic nu se modifică anual, ci numai atunci când se 
produc schimbări esenţiale în structura şi profilul unităţii. 

Documentele create la compartimente pe baza Nomenclatorului arhivistic 
se depun la arhiva unităţii în al doilea an de la constituire, pe bază de 
inventare şi proces-verbal de predare-primire, întocmite potrivit anexelor nr. 
2 şi 3 din Legea Arhivelor Naţionale nr. 1 6/1996. 

In vederea predării documentelor create de compartimente la arhiva 
unităţii, în gestiunea arhivarului sau responsabilului cu arhiva, creatorii de 
documente au obligaţia să le pregătească în mod corespunzător, efectuând 
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operaţiunile prevăzute de art. 16-23 din Instrucţiunile privind activitatea de 
arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente. 

Predarea-preluarea de documente la arhiva unităţii se face pe bază de 
inventare întocmite pe compartimente, an şi termene de păstrare (art. 9 din 
lege şi art. 1 8-22 din instrucţiuni), în 4 exemplare pentru documentele 
permanente şi în 3 exemplare pentru cele temporare. Din fiecare inventar 
câte un exemplar rămâne la compartiment, iar celelalte se predau la arhivă 
odată cu documentele, conform unei programări prealabile. 

Dosarele sau registrele neîncheiate în anul respectiv sau cele care din 
motive justificate se opresc la compartimente, se cuprind în inventarul 
anului în care au fost create cu menţiunea nepredării lor. 

Registrele, condicile şi alte documente preconstituite se trec în inventare 
după dosare. 

în depozitul de arhivă are acces numai arhivarul sau responsabilul cu 
arhiva, care va deservi personalul cu documentele solicitate. 

Reamintim şi cu acest prilej că neîntocmirea nomenclatorului arhivistic, 
neinventarierea documentelor, nepredarea acestora de către compartimente 
la arhiva unităţii pe bază de inventare şi proces-verbal, potrivit legii, 
neselecţionarea documentelor în condiţiile prevăzute de art. 1 1 din Legea 
Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, neasigurarea condiţiilor corespunzătoare de 
păstrare, nepredarea la Arhivele Naţionale a documentelor permanente la 
expirarea termenelor prevăzute de art. 13 din lege, constituie contravenţii la 
Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996 şi se sancţionează conform art. 30 
din lege, cu modificările şi completările Legii 358/2002. 

Prezenta notă internă va fi difuzată tuturor şefilor de compartimente spre 
luare la cunoştinţă şi conformare. 

Şeful compartimentului care răspunde de arhivă împreună cu arhivarul 
sau responsabilul cu arhiva coordonează această activitate. 



DIRECTOR, 

(L.S. ss indescifrabil) 



Şeful compartimentului, 
(care răspunde de arhivă) 
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ANEXA nr. 3 



(Denumirea unităţii) 
(Denumirea compartimentului) 



Propuneri în vederea întocmirii 

Nomenclatorului arhivistic 



Nr. 

crt. 


Cuprinsul pe scurt al unităţilor 
arhivisticeţdosare, registre, condici, 
cartoteci) 


Termenul 
de păstrare 


Obs. 











Şeful compartimentului, 



Resp. cu arhiva la compartiment, 



Notă: în tabel vor fi trecute mai întâi dosarele, apoi documentele 

preconsliluite (registre, condici, carloteci). Cuprinsul fiecărei 
unităţi arhivistice va fi redat scurt, clar şi concis, fără prescurtări şi 
evitând formulările generale şi echivoce. Propunerile vor trebui să 
cuprindă şi informaţiile secrete, ca şi lista cu bazele de date 
computerizate. 
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ANEXA nr. 4 

(Denumirea unităţii) 

(Compartimentul) 

(Adresa) 

Nr din 



Către 

Arhivele Naţionale 

(Direcţia Judeţeană a Arhivelor Naţionale) 



în conformitate cu prevederile art. 8 din Legea Arhivelor Naţionale nr. 
16/1996, vă trimitem alăturat, în două exemplare, pentru confirmare, 
Nomenclatorul arhivistic al unităţii noastre. 

Vă rugăm, ca după confirmarea acestui instrument de lucru, un exemplar 
să ne fie restituit pentru a-1 aplica la registratură şi la compartimente, pentru 
constituirea arhivei curente, ca şi la selecţionarea documentelor. 



Director, 

L.S. ss indescifrabil 



Şeful compartimentului, 
ss indescifrabil* 



"Şeful compartimentului care răspunde de arhivă 
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C. GRUPAREA DOCUMENTELOR ÎN DOSARE 
PE PROBLEME ŞI TERMENE DE PĂSTRARE 

1. Etape premergătoare formării 
dosarului 



Principalul instrument de lucru folosit de compartimente la formarea 
dosarelor este Nomenclatorul arhivistic. Un exemplar din nomenclator se 
află la registratura unităţii, pe unde trec toate documentele primite (intrate), 
expediate (ieşite) sau întocmite pentru uz intern. La înregistrarea 
documentelor, atât în registrul de intrare-ieşire (ultima rubrică), cât şi pe 
fiecare act înregistrat trebuie înscris şi indicativul dosarului după 
nomenclator, lacându-se, astfel, corelaţia între registru şi documente. 

Când numărul zilnic de documente înregistrate este foarte mare, la 
registratura generală se poate înscrie pe acte numai cifra romană şi litera 
majusculă (IA - reprezentând direcţia sau departamentul şi 
compartimentul), urmând ca cifra arabă (nr. de dosar) să fie completată la 
compartimente. 

După înregistrare, corespondenţa zilnică se repartizează la 
compartimente pentru rezolvare, pe bază de condică sau borderou, sub 
semnătură de primire. Dacă înregistrarea documentelor se face la 
compartimente, aici se va înscrie atât în registru cât şi pe documente 
indicativul dosarului. 

Caracterul unitar al modului de constituire a arhivei curente. în dosare pe 
probleme şi termene de păstrare, este asigurat numai de aplicarea 
nomenclatorului arhivistic, la registratură si compartimente. 

După ce fiecare document are înscris pe el şi acest simbol convenţional 
numit indicativul dosarului după nomenclator, prima operaţiune în procesul 
de formare a dosarului constă în repartizarea în bibliorafturi, mape. dosare 
cu şină sau plic a documentelor primite la compartimente de la diferiţi 
corespondenţi, persoane juridice sau fizice. împreună cu documentele de 
răspuns, când este cazul, cât şi cu anexele lor sau a documentelor întocmite 
pentru uz intern, în funcţie de indicativul din nomenclator. înscris pe fiecare 
document. 

încă de la începutul anului, pe coperta fiecărui biblioraft, mapă, dosar cu 
şină sau plic se va înscrie indicativul dosarului din nomenclator. în cazul în 
care într-un biblioraft sunt mai multe dosare, pe fiecare dosar se va 
consemna indicativul dosarului din nomenclator. Aşezarea documentelor în 
bibliorafturi, mape etc., în această primă fază, se face în ordinea înregistrării 
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lor. aşa încât ultimul document înregistrat, de la sfârşitul anului, trimestrului 
sau lunii este deasupra. 

Acesta primă fază sau etapă a formării dosarului evoluează concomitent 
cu cea de rezolvare a lucrărilor, respectiv de constituire a documentelor. 
„Cum nu fiecare act reprezintă o activitate încheiată, ci mai degrabă o 
acţiune de începui sau un stadiu în desfăşurarea ei, s-a impus, pentru a crea 
putinţa unei informări rapide, concentrarea la un singur loc a tuturor actelor 
care se referă la aceeaşi problemă, adăugând la cele anterioare pe cele nou 
ivite. Rezultă aşadar, că ceea ce se are în vedere la sistematizarea actelor 
create în activitatea zilnică este problema la care se referă. Ne găsim în faza 
unui dosar în formare, dar nu în faza unui dosar complet, a unui dosar 
încheiat. Acest atribut vine de la sine, în timp, într-o desfăşurare firească a 
muncii şi anume la sfârşitul perioadei de un an în activitatea instituţiei sau 
întreprinderii. Până la acea dată actele se păstrează în dosare, unităţi în curs 
de formare” 4 . 

Unele unităţi sau compartimente din cadrul unităţilor nu aplică 
nomenclatorul arhi vistic de la începutul anului, aşa încât gruparea 
documentelor pe probleme şi termene de păstrare. în bibliorafturi, mape ele. 
nu se face concomitent cu intrarea documentelor, ci la sfârşitul anului sau în 
anul următor. Această practică este total greşită. în dezacord cu legislaţia 
arhivistică actuală, deoarece lăsând documentele negrupate conform 
nomenclatorului până la sfârşitul anului, cu greu vor mai putea fi aşezate la 
locul lor, pe problemele stabilite în nomenclator. 

Constituirea actelor în dosare, pe probleme, încă nu dă caracter de unitate 
arhivistică dosarelor respective. Ele vor mai trebui să fie încheiate, 
excluzând posibilitatea unui adaos de acte noi sau sustragerii unora. 

Atribuirea denumirii de unitate arhivistică unui dosar este condiţionată de 
încheierea (definitivarea), sau perfectarea dosarelor la compartimentele care 
le-au creat, într-o a doua fază sau etapă. 



4 Ion Mărcuş, Sensul arltivislic cil unităţii ele păstrare şi necesitatea definirii acestuia pentru 
activitatea de prelucrare a materialelor documentare. în ..Revisia Arhivelor 1 ', nr. 2/1 968, 
p.289 
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2. Perfectarea unităţilor arhivistice la compartimente 
în vederea predării lor la arhiva unităţii (Formarea 
dosarelor) 



Perfectarea (încheierea, definitivarea) unităţilor arhivistice. în vederea 
predării lor la arhiva unităţii, în gestiunea arhivarului sau responsabilului cu 
arhiva unităţii, presupune efectuarea, la compartimente, de către cei care au 
creat documentele, a următoarelor operaţiuni: 

- Documentele cuprinse în dosare se ordonează cronologic sau în cazuri 
speciale, după alte criterii (pe probleme, alfabetic, geografic, pe 
corespondenţi, nominal etc.). Când la formarea dosarului se foloseşte 
ordinea cronologică, documentele se inversează, astfel încât primul 
document, cu data cea mai veche de înregistrare, să fie deasupra, adică la 
începutul dosarului, urmat de celelalte, în ordinea crescătoare a numerelor 
de înregistrare. O atenţie deosebită se acordă răspunsurilor la actele de bază 
şi anexelor, pentru a se asigura gruparea lor la documentele de care aparţin 
şi prin aceasta unitatea cuprinsului dosarului. Practica a demonstrat că 
ordinea numerelor de înregistrare este cea mai indicată, deoarece 
corespunde însuşi mersului acţiunii. 

Criteriul pe probleme sau tematic presupune formarea dosarelor după 
teme. adică gruparea documentelor dintr-un an, care se referă la aceeaşi 
temă sau problemă. Acest criteriu este cel mai răspândii deoarece 
majoritatea creatorilor de documente îşi au diversificată activitatea pe 
probleme în cadrul compartimentelor. In practica formării dosarelor sunt 
folosite, în mod excepţional, de către unii creatori de arhivă, concomitent cu 
criteriul tematic şi alte criterii, aşa cum s-a menţionai mai sus. 

Criteriul alfabetic constă în gruparea dosarelor după alfabet şi se 
foloseşte în special când este vorba despre dosarele de personal. 

Criteriul geografic constă în gruparea unor documente pe anumite arii 
geografice, provenite de la unităţi sau persoane fizice, care prin natura 
activităţii lor creează astfel de documente, cum sunt institutele de 
topometrie, geologie, cartografie ele. 

Formarea dosarelor pe corespondenţi, presupune gruparea într-un dosar 
a documentelor care se referă la unul şi acelaşi corespondent. Acest sistem 
este folosit mai ales la unităţile bancare, a căror activitate este strâns legată 
de o serie de corespondenţi, prin operaţiunile de creditare-debitare etc. 
Aceste dosare sunt ordonate, apoi, alfabetic. 

Alcătuirea dosarelor după criteriul nominal constă în gruparea actelor 
după denumirea sau genul lor, ceea ce înseamnă că într-un dosar se 
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concentrează documente numai de un singur gen: procese-verbale, ordine, 
circulare, rapoarte de activitate, situaţii statistice, extrase de cont, balanţe de 
verificare etc. Şi în acest caz gruparea documentelor în interiorul dosarului 
trebuie să respecte ordinea înregistrării lor, ţinându-se seama şi de 
documentele conexate sau anexe. 

Sistemele de clasare a actelor pot fi şi altele. în funcţie de natura lor, de 
cerinţele utilităţii lor. în practică însă, dosarele se formează mai frecvent 
prin combinarea acestor sisteme. Aşa de pildă, la compartimentul „Resurse 
umane”, alături de dosarele de personal se creează dosare pe probleme, ale 
căror acte sunt clasate în ordine cronologică sau dosare care clasează actele 
pe criteriul nominal (ordine, instrucţiuni, circulare, procese-verbale etc.). 
Datorită acestui fapt, se dă posibilitatea cunoaşterii mai bine a conţinutului 
documentelor grupate în dosare, identificării lor atunci când necesităţile o 
cer. 

- O dată cu ordonarea documentelor în cadrul dosarului, se înlătură 
acele, clamele, agrafele metalice, filele nescrise, dubletele, ciornele, notele 
şi însemnările personale care au servit la redactarea referatelor, actele care 
nu au legătură cu problemele din dosar, fie că au fost repartizate greşit în 
cursul anului, fie că au fost consultate şi nu au mai fost puse la locul lor. în 
acest caz, dubletele şi ciornele vor fi propuse pentru selecţionare, iar 
documentele care nu fac obiectul dosarului respectiv se trec la dosarele de 
care aparţin, supunându-se operaţiunilor de clasare aferente acestuia. 

- Documentele din fiecare dosar se cos sau se leagă în coperte de carton 
în aşa fel încât să se asigure citirea completă a textului, datelor şi 
rezoluţiilor. Foile îndoite şi mototolite vor fi îndreptate. într-un dosar, de 
regulă, intră o grupă de documente. Dar sunt şi cazuri când într-o grupă de 
documente, prevăzute în nomenclator, nu se formează într-un an, decât două 
sau cel mult trei documente. în această situaţie pentru a nu se irosi 
materialele de protecţie şi a se economisi spaţiul de depozitare, se pot 
concentra mai multe grupe de documente într-un dosar, despărţite printr-o 
foaie nescrisă, având în vedere ca ele să fie similare şi să aibă aceleaşi 
termene de păstrare. în nici un caz nu se vor îndosaria în acelaşi dosar 
documente care au termene de păstrare de 10 ani la un loc cu cele care se 
păstrează 5 ani sau permanent etc. 

Pentru uşurarea şi uniformizarea activităţii de formare a dosarelor, 
recomandăm creatorilor de documente să-şi tipărească coperte, de diferite 
dimensiuni (A4, A3 etc), în funcţie de nevoi, a căror faţă să cuprindă toate 
elementele prevăzute în anexa nr. 1 a acestei teme. 

Documentele cu format mare, cum sunt: desenele tehnice, schiţele, 
materialele ilustrative etc., nu se cos în dosare ci se păstrează separat în 
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rulouri. în culii speciale, sau simplu îndoite. în dosar, în locul lor, se aşează 
o notă de trimitere în care se indică locul unde se păstrează aceste 
documente. 

Dacă în dosare se allă obiecte mici (mostre): fotografii şi desene tehnice 
de format mic. ele se pun în plic şi se cos în dosar împreună cu celelalte 
documente. Documentele deosebit de valoroase, nu se cos în dosare, ci se 
pun în coperte speciale din hârtie, apoi se aşează în mape. 

- Numerotarea filelor este operaţiunea care are drept scop să determine 
locul documentului în dosar şi să asigure astfel integritatea lui. Ea se face 
fie mecanic, fie cu creionul negru, în colţul din dreapta sus al filei. în cazul 
dosarelor compuse din mai multe volume, se numerotează fiecare volum 
separat, începând cu nr. 1 . 

- Dosarele nu trebuie să aibă mai mult de 250-300 de file; în cazul 
depăşirii acestui număr, se formează mai multe volume ale aceluiaşi dosar. 
Nu se recomandă să se lege în acelaşi dosar documente din mai mulţi ani, 
indiferent de numărul filelor din dosar. 

La sfârşitul fiecărui an dosarele create în anul respectiv, se încheie şi 
începând cu noul an se formează noi dosare. 

- Pe coperta dosarului se înscriu: denumirea unităţii şi a 

compartimentului creator: indicativul unităţii arhivistice din 

nomenclator/anul creării documentelor: cuprinsul unităţii arhivistice; dala 
începerii (ziua şi luna); data încheierii (ziua şi luna); numărul filelor: 
numărul volumului (când din aceeaşi problemă avem mai multe volume); 
termenul de păstrare şi numărul din inventar - care se va completa odată cu 
inventarierea documentelor. 

- Certificarea unităţilor arhivistice (dosare, registre, condici, cartoteci) se 
face pe o foaie nescrisă, pusă la sfârşitul dosarului înainte de a fi cusut, sau 
pe interiorul copertei din spate - în cazul dosarelor -, sau pe prima pagină 
nescrisă în cazul registrelor şi condicilor, de către personalul de la 
compartimentul ce le-a creat, prin formula: „Prezentul dosar (registru, 

condică, cartolecă) conţine file”, în cifre şi, între paranteze, în litere. 

La sfârşitul notei de certificare se trece data, semnătura şi funcţia persoanei 
care face această operaţiune. 

Constituirea şi evidenţa unităţilor arhivistice ce cuprind informaţii 
secrete de stat şi secrete de serviciu se face în conformitate cu Legea privind 
protecţia informaţiilor clasificate nr. 182/2002, Hotărârea privind protecţia 
informaţiilor secrete dc serviciu nr.7 81 din 25 iulie 2002 şi Legea privind 
liberul acces la informaţiile de interes public nr. 544 din 12 octombrie 2001 
(vezi cap. IV al acestei lucrări). 
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înscrierea acestor elemente pe coperta fiecărei unităţi arhivisticc se 
impune cu necesitate deoarece numai cu ajutorul lor se pot identifica 
unităţile arhivistice din cadrul fondului, se poate asigura integrarea lor 
operativă la fond. compartiment sau scria unui compartiment. Aceste 
elemente stau la baza evidenţei administrative şi constituie factori de 
asigurare a integrităţii fondului. 

Conţinutul dosarului şi termenul de păstrare sunt elemente corelate care 
indică valoarea istorică şi ştiinţifică sau cea practică a documentelor. Pentru 
o cunoaştere completă a conţinutului documentelor ce compune dosarul este 
necesar ca elementele definitorii ale problemelor trecute pe copertă să fie 
clar şi cuprinzător formulate, să nu omită principalele date care să 
evidenţieze informaţiile necesare. Este total neindicat să se copieze pe 
coperta unităţilor arhivistice şi apoi în inventare, denumirile din 
nomenclator deoarece nu în toate cazurile grupele de documente din 
nomenclator reflectă în întregime cuprinsul actelor din unităţile arhivistice. 
Nomenclatorul nu poale prevedea în detaliu toate problemele ce se vor crea 
la compartimente în cursul anului. De aceea este necesar ca atunci când se 
formulează rezumatul pe coperta unităţii arhivistice să se revadă neapărat 
documentele. în scopul redării problemelor principale neprevăzute în 
nomenclator. 

Când conţinutul grupelor de documente formulate în nomenclator este 
complet şi corect formulat şi acoperă în întregime cuprinsul unităţilor 
arhivistice, poate fi trecut pe coperta acestora. 

Cu cât conţinutul unităţilor arhivistice. scris pe copertă, este mai complet 
şi corect formulat, fără prescurtări şi formulări echivoce sau generale, cu 
atât inventarierea este mai uşor de realizat iar inventarul mai bun. 

Cât priveşte datele de începere şi de încheiere a unităţilor arhivistice. ele 
se înscriu pe copertă în raport de data primului act înregistrat (socotind că 
ianuarie este deasupra iar decembrie dedesubt) şi de data ultimei înregistrări 
din unitatea arhivistică, fără a se lua în considerare dalele documentelor 
anexate, care. în unele cazuri, sunt mai vechi decât data de începui a 
dosarului. în momentul inventarierii documentelor se completează şi 
coperta unităţilor arhivistice (jos în stânga) cu numărul din inventar (scris 
cu marker- inclusiv pe cotorul unităţii arhivistice). 

Termenul de păstrare al fiecărei unităţi arhivistice este cel preluat din 
nomenclatorul arhivist ic şi trecut pe copertă la data completării ei. 

Toate datele care se trec pe coperta unităţii arhivistice vor trebui scrise cu 
cerneală sau pix şi foarte citeţ. Copertele registrelor şi condicilor vor trebui 
completate cu aceleaşi date ca şi ale dosarelor. 
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Pentru documentele primite prin fax. toţi creatorii şi deţinătorii vor trebui 
să respecte prevederile Instrucţiunii tehnice nr. 504097 din 10 iulie 1998 
privind regimul de păstrare şi conservare a acestor categorii de documente, 
emisă de Arhivele Naţionale şi anexată prezentei teme (vezi anexa nr. 2). 

Deşi formarea dosarelor pare o operaţiune simplă, tehnică, care se 
pretează prea puţin la teoretizare, ea are un rol foarte important, în cadrul 
activităţii arhivistice. O defectuoasă formare a dosarului creează reale 
dificultăţi în procesul de inventariere, asigurarea integrităţii, a selecţionării 
şi folosirii documentelor. Când într-un dosar documentele nu sunt ordonate 
corect, cusute, numerotate şi certificate corespunzător, ele pot fi uşor 
rătăcite, dacă se dau în cercetare. Un dosar neperfectat corespunzător nu dă 
posibilitatea citării elementelor de cotă a documentelor care au stat la baza 
unor lucrări. 

Cele mai serioase greutăţi se întâmpină însă atunci când trebuie să se 
aprecieze valoarea dosarelor ce cuprind documente cu diferite termene de 
păstrare, inclusiv cu caracter permanent, formate în acest fel ca urmare a 
neaplicării sau neaplicării corecte a nomenclatorului. Tocmai de aceea 
formarea corectă a arhivei curente, prin gruparea documentelor în dosare, pe 
probleme şi termene de păstrare, prin aplicarea nomenclatorului arhivistic şi 
perfectarea ei la compartimente în vederea depunerii la arhiva unităţii, 
constituie o obligaţie permanentă a compartimentelor, prevăzută în art. 8-9 
din Lege 16/1996 şi art. 16-17 din Instrucţiunile ci de aplicare. 



39 




ANEXA nr. 1 



1 ) 

2 ) 



DOSAR nr. / 3) 

referitor la 



Volumul 



Data începerii 
Data încheierii 
Nr. filelor 



Inventariat sub nr. 



Termenul de păstrare ani 



1 ) Denumirea creatorului de documente 

2) Denumirea compartimentului 

3) Se va menţiona indicativul dosarului din nomenclator şi anul 
creării documentelor 
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ANEXA nr. 2 



APROB 

DIRECTOR GENERAL 
AL ARHIVELOR NAŢIONALE 



L.S. Constantin Feneşan 
ss indescifrabil 



INSTRUCŢIUNE TEHNICĂ 
Nr. 504097 din 10.07.1998 

privind regimul de păstrare şi conservare a documentelor primite 
prin fax de către creatorii şi deţinătorii de documente 



în temeiul Legii Arhivelor Naţionale, nr. 16/1996. art. 5. lit. a. pornind de 
la constatarea că suportul grafic (hârtia) şi materialele de imprimare grafică 
(cerneala) utilizate în tehnologia de primire a materialelor prin fax nu 
îndeplinesc condiţiile minime de păstrare, respectiv scrisul este afectat în 
termen scurt de un proces intrinsec de transformare ce se încheie cu trecerea 
în stare ilizibilă, se stabilesc următoarele: 

1 . Documentele primite prin fax au statut de mesaj operativ iar materialul 
suport (hârtia, cerneala) va fi considerat că are o durabilitate limitată, 
specifică pentru păstrarea pe termen scurt 

2. Pentru păstrarea pe termen mediu şi îndelungat precum şi pentru 
păstrarea permanentă, mesajele primite prin fax se copiază la copiator 
(xerox) alb-negru în termen de cel mult trei zile de la data primirii. Pe copia 
xerox realizată în condiţii calitative corespunzătoare sc aplică viza sau 
însemnul de autentificare pentru conformitate cu originalul, potrivit 
reglementărilor interne specifice fiecărui creator şi deţinător de documente, 
după care xerocopia se înregistrează şi se ia în evidenţă în condiţiile 
reglementate de Legea Arhivelor Naţionale la art. 7 şi 8, al. I . 

3. Mesajul fax în imprimarea originală se poate anexa la copia xerox 
înregistrată sau se poate păstra în dosar separat. în funcţie de starea de 
păstrare a acestora, mesajele fax' în imprimare originală pot fi eliminate, 
după regimul dubletelor, cu prilejul grupării documentelor în unităţi 
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arhi vistice şi depunerii acestora de la compartimente la arhiva generală a 
creatorului şi deţinătorului de documente. 

4. Mesajele fax primite anterior vor fi supuse copierii şi luării în evidenţă 
în condiţiile stabilite de art. 2 din prezenta Instrucţiune tehnică. 

5. Prezenta Instrucţiune tehnică este parte integrantă a reglementărilor 
cuprinse în Cap. II lit. A, art. 8-9 din Instrucţiuni privind activitatea de 
arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate de conducerea 
Arhivelor Naţionale cu nr. 217/23.05.1996. 



De acord 

ŞEF SERVICIU ŞEF SERVICIU 

RESTAURARE-CONSERVARE METODOLOGIE, SINTEZĂ ŞI 

CONTROL 



Florea Oprea 
ss indescifrabil 



Dan Livezeanu 
ss indescifrabil 




D. INVENTARIEREA ARHIVEI CURENTE 
LA COMPARTIMENTE 

1. Prevederile Legii Arhivelor Naţionale şi ale Instrucţiunilor ei 
de aplicare privind inventarierea arhivei curente 
la compartimente 

Printre obligaţiile creatorilor şi deţinătorilor de documente, art. 9 din lege 
prevede că: „Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de 
documente în al doilea an de la constituire, pe bază de inventar şi proces- 
verbal de predare-primire, întocmite potrivit anexelor 2 şi 3’". 1 

Instrucţiunile privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de 
documente, înlr-un capitol aparte (ari. 18-23), aduc detalii în legătură cu 
inventarierea documentelor la compartimente şi apoi preluarea acestora la 
arhiva unităţii. 

Unităţile arhivistice (dosare, registre, condici, cartotcci elc.)se predau la 
compartimentul de arhivă sau în lipsa acestuia la arhiva unităţii, în gestiunea 
arhivarului sau responsabilului cu arhiva, pe bază de inventare, întocmite pe 
compartimente, an şi în cadrul anului pe termene de păstrare, după modelul 
prevăzut în anexa nr. 2 din lege. Astfel, inventarul va cuprinde toate 
unităţile arhivistice cu acelaşi termen de păstrare, create în decursul unui an. 
de către un compartiment de muncă. Fiecare compartiment va întocmi anual 
atâtea inventare câte termene de păstrare sunt prevăzute în nomenclator, la 
compartimentul respectiv (ex.: 10 ani, 15 ani, 20 de ani, 50 de ani, 
permanent pentru cele cu valoare istorică ele.). Fiecare unitate arhivistică se 
trece în inventar sub un număr curent distinct. în cazul dosarelor formate 
din mai multe volume. în inventar fiecare volum va primi un număr curent 
distinct. 

Registrele, condicile şi alte document preconstiluilc (imprimate-tipizale) 
se cuprind în inventar după dosare. 

Inventarele trebuie să fie scrise la maşină sau calculator, la un rând şi 
jumătate, pe o hârtie de bună calitate, în trei exemplare pentru documentele 
nepermanenle şi în patru exemplare pentru documentele permanente. Câte 
un exemplar din inventare rămâne la compartimentul care face predarea, iar 
celelalte se predau odată cu documentele, la arhiva unităţii. în gestiunea 
arhivarului sau responsabilului cu arhiva. 

Unităţile arhivistice neîncheiate în anul respectiv, ca şi cele care, din 
motive justificate, se opresc la compartimente, se trec în inventar la 



' Legea nr. 16/1996, p.2. 
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compartimentul şi anul când au fost create cu menţionarea (la sfârşitul 
inventarului) că au fost lăsate la compartimentul X sau Y nefiind încheiate 
sau având nevoie de ele. în momentul predării lor ulterioare. în inventar se 
va menţiona acest lucru. 

Unităţile arhivislice care cuprind documente din mai mulţi ani vor fi 
inventariate la anul de început, menţionându-se în inventar datele extreme 
(anul începerii şi anul încheierii). 

Cât priveşte completarea rubricii „Conţinutul pe scurt al dosarului, 
registrului etc ”, se vor preciza genurile de documente (rapoarte, memorii, 
ordine, sinteze, corespondenţă cu. . .. sau privind....), emitentul, destinatarul, 
problema sau problemele conţinute, scurt, clar şi concis. Iară prescurtări şi. 
după caz, perioada la care se referă. 

2. Inventarierea - operaţiunea de bază a activităţii 
arhivistice 

„Inventarierea este operaţiunea arhivistică de luare în evidenţă a 
unităţilor arhivislice după ordonarea lor, conform unor criterii stabilite prin 
nomenclatorul arhivistic sau planul metodic de lucru” 6 . 

Inventarul este instrumentul de evidenţă cu dublă funcţionalitate. în 
primul rând el cuprinde, sub formă de rezumai, în mod concis şi concludent, 
informaţiile unităţilor arhivistice, folosind ca instrument de bază cercetării, 
sub multiplele ei aspecte. în acelaşi timp, inventarul este un instrument de 
evidenţă în sens administrativ-gestionar, cu ajutorul căruia se face prcdarea- 
primirea documentelor în administrarea arhivarului sau responsabilului cu 
arhiva, desemnat să asigure păstrarea, conservarea şi folosirea 
documentelor. 

Inventarierea documentelor la compartimente nu trebuie înţeleasă ca o 
soluţie de conjunctură, în condiţiile lipsei sau chiar existenţei unui 
compartiment de arhivă în cadrul unităţii, ci ca o măsură menită să asigure 
efectuarea acestor lucrări, în cele mai bune condiţii, dc către cei care 
participă nemijlocit la rezolvarea lucrărilor, care cunosc modul de 
constituire al documentelor, conţinutul acestora şi implicit valoarea lor. 
Această practică de inventariere la compartimente se impune cu atât mai 
mult cu cât unităţile şi compartimentele operează, de multe ori, cu termeni 
specifici care trebuie folosiţi corect în inventare pentru a nu se denatura 
înţelegerea sensului lor real. Ori, cine poate face aceste operaţiuni mai bine 



Norme Tehnice privind desfăşurarea activităţilor în Arhivele Naţionale. Bucureşti. 1996. p .7. 
(în continuare: Norme tehnice, 1996) 
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şi mai corect dacă nu cei care participă nemijlocit la constituirea acestor 
documente. 

Modalitatea de inventarierea a documentelor la compartimente pe an şi 
termene de păstrare, stabilită de actuala legislaţie, este perfect aplicabilă de 
către toţi creatorii de documente şi asigură folosirea lor operativă în scopuri 
ştiinţifice şi practice. 

Modelul da inventar este unic pentru toţi creatorii de documente din ţară 
atât ca formular (vezi anexa nr. 2 din lege sau anexa nr. I a acestei teme), 
cât şi ca mod de completare. 

Unităţile arhivistice create în anul precedent vor fi perfectate (încheiate, 
definitivate) şi inventariate în anul în curs. urmând să fie predate în al doilea 
an de la constituire la arhiva creatorului de documente. 

Constituirea arhivei curente pe baza nomenclatorului arhivislic. 
inventarierea documentelor la compartimente, pe an şi termene de păstrare, 
prezintă avantajul că permite selecţionarea cu operativitate a unităţilor 
arhivistice lipsite de importanţă istorică şi documentară, eliberând spaţiul 
pentru arhiva nou creată. 

3. Etapele procesului de inventariere 

Pentru evitarea erorilor în ceea ce priveşte întocmirea inventarelor, ca şi 
pentru înlesnirea şi desfăşurarea unitară a acestei importante activităţi. 
înrr-o primă etapă , compartimentul de arhivă, sau în lipsa acestuia, şeful 
compartimentului care răspunde de arhivă, împreună cu arhivarul sau 
responsabilul cu arhiva, trebuie să multiplice şi să difuzeze tuturor 
compartimentelor formularul de inventar (model anexa 2 din lege sau anexa 
1 a acestei teme), obligându-le, astfel, să răspundă rubricilor impuse. 

In etapa a doua, unităţile arhivistice odată constituite, încheiate, 
certificate, cu toate datele copertei corect completate, se grupează pe 
termene de păstrare, iar în cadrul fiecărei grupe de termene se aşează, mai 
întâi dosarele şi la urmă registrele, condicile şi alte documente 
preconslituite. 

In etapa următoare, se va lua în evidenţă fiecare unitate arhivistică în 
parte, prin completarea rubricilor formularului de inventar primit anterior, 
începând cu numărul curent. Fiecare grupă de termene de păstrare începe cu 
nr. I, număr ce se scrie concomitent şi pe coperta fiecărei unităţi arhivistice, 
făcându-se corelaţia dintre inventar şi documente. Dacă toate celelalte 
elemente trecute pe coperta unităţilor arhivistice sunt corect completate, 
atunci întocmirea inventarului reprezintă, de fapt. o transcriere a acestor 
elemente în formularul de inventar. 
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4. Părţile componente ale inventarului 



Completarea corectă a fiecărei rubrici a inventarului facilitează 
identificarea operativă a unităţilor arhivislice. 

In antet. în stânga sus a primei pagini, se scrie denumirea unităţii şi a 
compartimentului care a creat documentele, iar în titlul inventarului se va 
menţiona anul creării documentelor şi termenul de păstrare (la mijlocul 
primei pagini). 

- Inventarul începe cu numărul curent deoarece fiecare unitate 
arhivistică va trebui să aibă un număr curent. începând cu numărul 1. în 
cadrul compartimentului, anul şi termenul de păstrare respectiv. Prin 
urmare, toate inventarele documentelor cu termene de păstrare de 1 an, 2 
ani, 5 ani. 10 ani, 50 de ani etc. ca şi cele pentru documentele permanente 
vor începe tot cu nr. cri. 1. Este elementul principal, ce reprezintă, de fapt, 
cota unităţilor arhivislice. 

- în rubrica a doua se va menţiona indicativul unităţii arhivistice după 
nomenclator (cifra romană, litera majusculă şi cifra arabă: IB 10; sau numai 
litera majusculă şi cifra arabă: A8; sau numai cifra arabă: 26 - în funcţie de 
organigrama unităţii). Dacă la acelaşi indicativ s-au creat mai multe unităţi 
arhivistice (volume), în această rubrică se repetă indicativul unităţii 
arhivistice de câte ori este cazul. 

- în rubrica a treia, destinată menţionării informaţiilor cuprinse în 
documente, formulată sugestiv „ Conţinutul pe scurt al dosarului, 
registrului etc. ” se vor da toate informaţiile esenţiale desprinse din 
documentele respective, înlr-un mod concis, clar, fără prescurtări şi fără a se 
insera şi aprecieri personale ale celui care efectuează inventarierea. în 
cuprins se menţionează categoriile de documente şi obiectul acţiunii (ex.: 
Regulamente de organizare şi funcţionare a...: Acte normative privind 
reglementarea problemelor de personal; Bilanţul de venituri şi cheltuieli pe 
anul... etc.). precum şi denumirile oficiale complete ale beneficiarilor sau 
clienţilor, ca şi orice alte elemente prin care se pol exprima cât mai clar 
informaţiile esenţiale din documentele supuse inventarierii. De asemenea, se 
va menţiona dacă documentele sunt sub formă de proiect sau copie, iar în 
cazul unei lucrări aflate în dosar în mai multe variante care au constituit 
etape de lucru, ca urmare a unor avizări succesive ale organelor de stat etc., 
în cuprins, se vor menţiona şi acestea. 

Inventarul nu este doar o simplă transcriere a denumirilor din 
nomenclator deoarece acest instrument de lucru este un tabel sistematic de 
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probleme l'ormulale generic, pe când inventarul nominalizează şi 
concretizează acţiunile, delimitează perioada la care se referă documentele. 

La acelaşi indicativ din nomenclator se pot crea mai multe volume care 
vor forma, fiecare, câte o unitate arhivistică şi va ocupa în inventar o poziţie 
distinctă, iar în rezumatul fiecăreia se va menţiona ceea ce îi este 
caracteristic. Astfel, la compartimentul contabilitate, a unei unităţi, vom 
avea în nomenclator o singură poziţie, cu „note contabile şi acte justificative 
anexate la acestea”, dar în cadrul acelui compartiment se vor crea într-un an 
câteva zeci sau sute de dosare cu asemenea documente. Acestea vor fi 
constituite în dosare, în ordinea numerelor notelor contabile, numere care la 
rândul lor reflectă ordinea cronologică de elaborare a acestor documente. Ca 
urmare, în inventar se va menţiona: „note contabile de la nr. 1-30 şi actele 
justificative anexate la acestea”, iar la rubrica „Datele extreme” se va nota 
„luna ianuarie”; dosarul următor va fi rezumat astfel: „note contabile de la 
nr. 31-65...”, „luna februarie”; în continuare putându-se înlocui, în 
asemenea cazuri, cuvintele care se repetă de la o poziţie de inventar la alta, 
prin cuvântul „Idem” (ex. „Idem de la nr. 31-65” ele.) sau cu ghilimele. In 
concluzie, unităţile arhivistice constituite din documente de acelaşi fel se 
inventariază în mod succesiv, în ordine cronologică, luând ca element 
cronologic ziua, decada, luna, trimestrul, semestrul, ele. după modul de 
constituire a documentelor. 

în cazul unor unităţi, unde volumul documentelor create la anumite 
compartimente într-o zi este foarte mare, acestea se constituie în dosare pe 
zile, ca de exemplu, în activitatea băncilor, a Caselor de Economii şi 
Consemnaţiuni, a altor unităţi care efectuează operaţiuni zilnice şi se 
inventariază în aceeaşi ordine asigurându-se astfel o arhivare corectă, o 
regăsire operativă a acestora, precum şi selecţionarea lor fără dificultate, la 
expirarea termenelor de păstrare. 

Alte categorii de documente ca planurile de activitate, dările de seamă 
sau rapoartele de activitate, cele contabile sau statistice, bilanţurile de 
venituri şi cheltuieli ş.a., dacă se întocmesc trimestrial, se vor inventaria în 
ordinea trimestrelor, la termenele de păstrare corespunzătoare prevăzute în 
nomenclator, iar cele anuale, din aceleaşi categorii, vor fi cuprinse în 
inventarul documentelor permanente la compartimentul şi anul respectiv. 

Personalul care face inventarierea documentelor trebuie să cerceteze cu 
atenţie fiecare unitate arhivistică în întregime pentru a se edifica pe deplin 
asupra conţinutului documentelor din componenţa sa, redând succint şi cu 
exactitate problemele principale la care se referă documentele. 

- Alt clement de identificare a unităţilor arhivistice, pe care inventarul îl 
evidenţiază în mod exact, îl constituie dala sau dalele extreme ale 
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documentelor din unitatea arhivistică (data primului act şi cea a ultimului 
act din dosar). 

- Numărul filelor constituie, de asemenea, un element pe care îl 
evidenţiază inventarul, ca mijloc de control asupra integrităţii documentelor 
cuprinse în unitatea arhivistică, de identificare a unui anumit document, 
evidenţă gestionară ele. 

- In rubrica ..Observaţii” a formularului de inventar se trec eventualele 
noi cote. precizări privind microfilmarea, interdicţia de-a fi cercetate unele 
unităţi arhivistice etc. 

Completarea rubricilor inventarului se face Iară prescurtări sau formulări 
evazive. 

Filele inventarelor se numerotează, odată cu întocmirea lor. la maşina de 
scris sau calculator. 

Pe ultima pagină a inventarului (după ultima unitate arhivistică) se trec 
următoarele date: numărul filelor inventarului; numărul unităţilor arhivistice 
pe care le cuprinde inventarul; se înşiră nr. cri. al unităţilor arhivistice lăsate 
la compartimente (dacă este cazul); nr. cri. al unităţilor arhivistice care au 
lipsit la preluare (dacă este cazul); data predării-preluării; numărul unităţilor 
arhivistice efectiv preluate; semnătura persoanei care predă documentele şi 
semnătura persoanei care preia documentele. 

Unităţile arhivistice pentru care în nomenclator termenul de păstrare este 
de X ani CS se cuprind în inventarul celor care se păstrează X ani. în cazul 
în care comisia de selecţionare hotărăşte păstrarea lor permanentă, atunci 
acestea vor fi scoase din inventarul documentelor temporare şi vor fi trecute 
în inventarul celor permanente. în acelaşi fel se va proceda când unităţile 
arhivistice prevăzute iniţial cu termen de păstrare permanent vor fi trecute 
între cele temporare. 

Fără îndoială, viitorul arhivislicii îl constituie transpunerea legislaţiei 
arhivistice actuale, inclusiv operaţiunea de inventariere a documentelor pe 
calculator, activitate care a început în unele unităţi, cu urmări extrem de 
benefice, în primul rând pentru unităţile în cauză, dar şi pentru arhive în 
general. în contextul actualei revoluţii tehnologice, al cărei principal vector 
este informatizarea. 
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ANEXA nr. I 
(ANEXA nr. 2 din lege) 



(Denumirea creatorului) 



(Denumirea compartimentului) 



INVENTAR PE ANUL 

pentru documentele care se păstrează 

(permanent sau temporar) 



Nr. crt. 


Indicativul 
u.a. după 
nomenclator 


Cuprinsul pe scurt al 
dosarului, registrului etc. 


Datele 

extreme 


Nr. filelor 


Observaţii 


1 


2 


3 


4 


5 


6 


1 


ID25 


Planul anual dc venituri şi 
cheltuieli 


31. 1-31. XII 


105 





















































Prezentul inventar formal din file. conţine dosare, registre. 

condici, carloteci etc. 

Numerele au fost lăsate la . nefiind încheiate. 

La preluare au lipsit dosarele de la nr. . 

Astăzi, , s-au preluat u.a. 



Am predat. 



Am preluat. 
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E. PREDAREA LA ARHIVA UNITĂŢII A DOCUMENTELOR 

CREATE LA COMPARTIMENTE. REGISTRUL DE EVIDENŢĂ 

CURENTĂ 

1. Prevederile Legii nr. 16/1996 şi ale Instrucţiunilor ei de aplicare 
privind predarea la arhiva unităţii a documentelor 
create la compartimente 

„Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente în 
al doilea an de la constituire, pe bază de inventar şi proces-verbal de 
predare-primire, întocmite potrivii anexelor 2 şi 3” 7 - se precizează în ari. 9 
din Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996. 

Problematica inventarierii documentelor la compartimente, pe an şi 
termene de păstrare a fost tratată, în detalii. în tema anterioara. 

Procesul-verbal de predare-primire a documentelor (vezi modelul anexa 
nr. 3 din lege sau anexa nr. 1 a acestei teme) se întocmeşte în două 
exemplare, între reprezentantul compartimentului (care în mod normal ar 
trebui să fie persoana desemnată de către şeful compartimentului, 
responsabilă cu arhiva la compartiment), cel care predă şi arhivarul sau 
responsabilul cu arhiva unităţii, în calitate de primitor. 

Procesul-verbal de predare-preluare trebuie să aibă înscrisă, sus în stânga 
filei, denumirea unităţii şi a compartimentului care a creat documentele. în 
cuprinsul procesului-verbal se va trece perioada în care au fost create 
documentele compartimentului şi numărul unităţilor arhivistice efectiv 
predate, iar în încheiere se vor consemna numărul filelor inventarului 
precum şi semnătura de predare şi cea de preluare a documentelor. 

Arhivarul sau responsabilul cu arhiva „verifică şi preia de la 
compartimente, pe bază de inventar, dosarele constituite" 8 - aceasta fiind 
una din principalele obligaţii ale sale, aşa cum se precizează în art. nr. 5, 
lit.b din Instrucţiunile privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii 
de documente. 

„Predarea la arhiva generală se face conform unei programări prealabile, 
stabilită de comun acord între cele două compartimente (predător şi 
primitor)” 9 , aşa cum prevede art. 23 din Instrucţiunile de aplicare a legii - 
menţionate mai sus. 



' Legea nr. 16. p.2. 

* Acte normative privind arhivele, editată de Asociaţia Arhivişlilor „David Prodan" Cluj- 
Napoca. Filiala Sălaj, Zalău. 1996. p. 1 4. (în continuare: Acte normative). 

Ibidem. p. 1 8 
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,,La preluare, personalul compartimentului de arhivă verifică fiecare 
dosar, urmărind respectarea modului de constituire a dosarelor şi 
concordanţa între conţinutul acestora şi datele înscrise în inventar. In cazul 
constatării unor neconcordanţe, ele se aduc la cunoştinţă compartimentului 
creator, care efectuează corecturile ce se impun” 10 - se precizează în ari. 24 
din aceleaşi instrucţiuni. 

In cazul când la predarea documentelor de la compartimente la arhiva 
unităţii, unele dosare, registre etc. au fost reţinute la compartimente, ncfiind 
încheiate, fiindu-le necesare sau nu au fost găsite la predare, la sfârşitul 
inventarului se vor menţiona numerele lor, după inventar, consemnându-se, 
totodată, numărul unităţilor arhivistice efectiv preluate. 

In continuare, se consemnează atât în inventar cât şi în procesul-verbal 
data predării-preluării, apoi acestea vor fi semnale de către cel care face 
predarea din partea compartimentului şi dc către cel care preia, ca 
reprezentant al unităţii. 

După semnare, odată cu preluarea documentelor, un exemplar din 
procesul-verbal. împreună cu un exemplar din inventare, rămân la 
compartimentul care predă documentele (într-un dosar aparte), iar celălalt 
exemplar din procesul-verbal, împreună cu cele trei exemplare din 
inventarele documentelor permanente, respectiv două exemplare din 
inventarele documentelor temporare, vor fi preluate la arhiva unităţii, în 
gestiunea arhivarului sau responsabilului cu arhiva. 

Inventarele documentelor permanente de la toate compartimentele, vor fi 
ordonate după schema de organizare a unităţii şi constituite în volume, pe 
an sau în volume pe mai mulţi ani. în raport de numărul filelor. Inventarele 
documentelor temporare vor fi, de asemenea, constituite în volume, pc ani. 
pe termene de păstrare sau în ordinea termenelor de păstrare, când 
inventarele pentru toate termenele de păstrare dintr-un an vor fi incluse într- 
un singur volum. 

Toate inventarele vor trebui păstrate într-un fişei metalic, sub cheie. 

2. Registrul de evidenţă curentă 

„Evidenţa tuturor intrărilor şi ieşirilor de unităţi arhivistice din dcpo/.it se 
ţine pe baza unui registru, potrivit anexei 4”"- se precizează în art. 9 din 
Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, iar art. 5, lit. b din Instrucţiunile 
privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente 



lbidem 

11 Legea nr. 16-1996, p.2. 
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stabileşte pentru personalul compartimentelor de arhivă (arhivar sau 
responsabil) printre principalele atribuţii şi pe aceea de a ..asigura evidenţa 
tuturor documentelor intrate şi ieşite din depozitul de arhivă, pe baza 
registrului de evidenţă curentă (anexa nr. 4)” 12 . Menţionăm că în lege anexa 
nr. 4 este incompletă, aşa încât vă recomandăm formularul anexă nr. 2 de la 
sfârşitul acestei teme. 

Aceleaşi prevederi se regăsesc şi în art. 25 din Instrucţiunile de aplicare a 
Legii nr. 16/1996. cu următoarea completare: „în cazul în care 

compartimentul de arhivă păstrează şi alte fonduri arhivistiee. în registrul de 
evidenţă curentă se deschide câte o partidă pentru fiecare fond” 13 . 

Prin urmare, registrul de evidenţă curentă este un instrument de bază al 
arhivei unei unităţi, în care sunt înregistrate inventarele fondului sau 
fondurilor create şi deţinute şi implicit numărul unităţilor arhivistiee dinlr- 
un fond precum şi mişcarea acestora în decursul anilor (predate Arhivelor 
Naţionale - cele permanente, eliminare prin selecţionare, predate altor 
unităţi ctc.). în el se ţine o evidenţă numerică a unităţilor arhivistiee 

cuprinse în inventare, aşa încât putem spune că este un inventar al 

inventarelor. 

Acest registru are două părţi sau capitole: „Preluări” şi „Ieşiri”. 

La „Preluări" se trec, în ordinea preluării de la compartimente, toate 
inventarele unităţilor arhivistiee preluate. Fiecare inventar se trece în 
registru separat, sub un alt număr de ordine. Astfel, dacă un compartiment 
va preda cinci categorii de inventare în care sunt cuprinse documente cu 

termene de: 5 ani, 10 ani. 20 de ani. 50 de ani şi permanente, fiecare 

categorie de inventar va fi trecută în registru sub un număr curent distinct. 

în prima parte, la „Preluări" se trec următoarele date: 

- numărul curent sau numărul de ordine al inventarului (se dă în ordinea 
preluării de la compartimente); 

- data preluării documentelor din inventarul respectiv; 

- denumirea compartimentului de la care provin inventarele; 

- denumirea inventarului, rubrică destinată înscrierii. în formă 
prescurtată, a felului inventarului, adică: inventar permanent, inventar pe 50 
de ani, inventar pc 10 ani etc.; 

- datele extreme ale documentelor cuprinse în inventar (data primului şi 
ultimului document din inventar); 

- totalul unităţilor arhivistiee din inventarul respectiv; 



i: Acte normative, p. 14. 
11 Ibidem, p. 1 8 
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- totalul unităţilor arhivistice din inventarul respectiv, primite efectiv în 
arhiva unităţii (se consemnează cu creionul); 

- numărul unităţilor arhivistice lăsate la compartiment şi predate ulterior 
(se consemnează cu creionul, când este cazul, până la depunerea la arhivă a 
tuturor u.a. din inventar, moment în care înregistrarea se va face cu 
cerneală, pix ele.); 

- totalul unităţilor arhivistice existente efectiv în loate inventarele (se 
consemnează cu creionul când este cazul). 

In partea a doua, la „Ieşiri”, pentru fiecare inventar se completează 
următoarele date: 

- data ieşirii documentelor din evidenţă; 

- denumirea unităţii către care s-a făcut predarea (Arhivele Naţionale, 
unităţi de colectare a hârtiei etc.): 

- denumirea actului de predare (confirmarea Arhivelor Naţionale sau 
direcţiei judeţene respective pentru selecţionare, proccsul-vcrbal de predarc- 
preluarc etc ); numărul de înregistrare şi data actului pe baza căruia au fost 
scoase documentele din evidenţă: 

- totalul unităţilor arhivistice ieşite; 

- totalul general al unităţilor arhivistice rămase în arhivă. 

Ţinând la zi acest instrument de evidenţă vom şti, în orice clipă, de unde 
şi ce s-a preluat în arhivă, ce a ieşit din arhivă, când, unde şi în baza cărui 
act, precum şi totalul general al unităţilor arhivistice existente în arhivă la o 
anumită dată. 



3. Scoaterea documentelor din evidenţa arhivei 

„Scoaterea documentelor din evidenţa arhivei se face numai cu aprobarea 
conducerii creatorilor sau deţinătorilor de documente şi cu avizul Arhivelor 
Naţionale sau al direcţiilor judeţene ale Arhivelor Naţionale, după caz, în 
funcţie de creatorii la nivel central sau local, în urma selecţionării, 
transferului în alt depozit de arhivă sau ca urmare a distrugerii provocate de 
calamităţi naturale ori de un eveniment exterior imprevizibil şi de 
neînlălural" 1 se precizează în ultimul alineat al an. 9 din Legea 16/1996. 
Aceleaşi prevederi se regăsesc şi în ari. 27 din Instrucţiunile privind 
activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente. Articolul 28 din 
aceste instrucţiuni stabileşte actele pe baza cărora unităţile arhivistice aflate 
într-una din cele trei situaţii consemnate în ari. 9 din lege, pot fi scoase 
definitiv din arhiva unităţii, precizând că: „Dosarele sunt scoase din 



14 Legcanr. 16-1996. p. 2. 
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evidenţa arhivei pe baza unuia din următoarele acte. după caz: proces-verbal 
de selecţionare (conform anexei nr. 5); proces-verbal de predare-preluare 
(conform anexei nr. 6); proces-verbal de constatare a deteriorării complete a 
documentelor sau a lipsei acestora. Documentele deteriorate vor fi scoase 
din evidenţă în urma propunerii comisiei de selecţionare, aprobată de 
conducerea unităţii creatoare sau deţinătoare şi confirmată de Arhivele 
Naţionale” 15 . 

Procesul-verbal de selecţionare (anexa nr. 5 din lege) se întocmeşte de 
către comisia de selecţionare după expirarea termenelor de păstrare a 
documentelor. El este însoţit de un exemplar din inventarele documentelor 
propuse pentru selecţionare şi un exemplar din inventarele sau inventarul 
documentelor permanente din anii pentru care s-a făcut selecţionarea 
documentelor (detalii în capitolul ,, Selecţionarea documentelor”). 

Procesul-verbal de predare-preluare (anexa nr. 6 din Instrucţiunile de 
aplicare a Legii nr. 16/1996) se întocmeşte cu prilejul transferului 
documentelor către altă unitate. 

Ca urmare a distrugerii unor documente provocată de evenimente 
neprevăzute, comisia de selecţionare, după cercetarea cazului la faţa locului, 
întocmeşte un proces-verbal de constatare a deteriorării documentelor aflate 
în situaţia de a nu mai putea fi restaurate. La Ici se procedează şi când se 
constată lipsa documentelor (vezi anexa nr. 3 a acestei teme). 

In toate cele trei cazuri, procesul-verbal se întocmeşte în trei exemplare 
şi se aprobă de către conducerea unităţii. Un exemplar se trimite, cu adresă 
însoţitoare (vezi anexa nr. 4), la Arhivele Naţionale sau la direcţia judeţeană 
respectivă, pentru confirmare, un exemplar rămâne la compartimentul care 
răspunde de arhivă şi un exemplar la arhiva unităţii. 

Abia după obţinerea confirmării scrise a Arhivelor Naţionale sau a 
direcţiei judeţene respective, documentele se scot din evidenţa arhivei, prin 
operarea în registrul de evidenţă curentă, de către arhivarul sau 
responsabilul cu arhiva unităţii. 



” Acte normative, p. 19 
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ANEXA nr. I 
(Anexa nr. 3, art. 9 din lege) 



(Denumirea unităţii 



(Compartimentul) 



PROCES-VERBAL 
de predare-primire a documentelor 



Astăzi, subsemnaţii 

delegaţi ai compartimentului 

şi arhivarul unităţii (responsabilul cu arhiva) am 

procedat primul la predarea şi al doilea la preluarea documentelor create în 

perioada de către compartimentul menţionat, 

în cantitate de dosare , registre, condici etc. 

Predarea-primirea s-a iacut pe baza inventarelor anexate, cuprinzând 
pagini dactilografiate, conform dispoziţiilor legale. 



Am predat, 



Am preluat. 




ANEXA nr. 2 
(ANEXA nr. 4 din lege-complelată) 



REGISTRUL DE EVIDENŢĂ CURENTĂ A INTRĂRILOR-IEŞIRILOR UNITĂŢILOR ARHIVISTICE 



Preluări (Intrări) [ 


1 Ieşiri 


Nr crt 


Data intrării 


Denumirea 

compartimentului 


Denumirea 

inventarului 


Datele extreme ale 
documentelor 


Nr. u.a. dupâ 
inventar 


Nr u.a. primite 
efectiv 


Nr. u.a. rămase la 
compartimente şi 
depuse ulterior 


Totalul u.a. 
exisiente efectiv 
pe an după toate 
inventarele 


Data ieşirii 


Unde s-au predai 
documentele 


Denumirea actului 
de predare. Nr. şi 
dată 


Totalul u.a ieşite 


Totalul u.a 
rămase în arhivă 


I 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


1 1 


12 


13 


14 



















































































































NOTĂ: 

1 . Numărul de ordine al inventarului ( se dă în ordinea preluării de la compartimente) 

2. Dala preluării unităţilor arhivistice (u.a.) din inventarul respectiv 

4. Se va scrie felul inventarului (Inventar P , inventar 50 de ani, inventar 1 0 ani ş.a.m.d.) 

6. Numărul total al u.a. din inventarul respectiv 
1 0. Data scoaterii u.a. din evidenţă 

I I . Denumirea unităţii către care s-a lacul predarea (Arhivele Naţionale, unităţi de colectare a hârtiei ele.) 

12. Denumirea, numărul de înregistrare şi dala actului pe baza căruia au fost scoase documentele din evidenţă 
(Confirmarea Arhivelor Naţionale pentru selecţionare, procesul-verbal de predare-preluare etc.) 





(Denumirea unităţii) 
(Denumirea compartimentului) 



ANEXA nr. 3 
Sc aprobă. 

Director. 

L.S. 

ss indescifrabil 



PROCES-VERBAL nr. din 



Comisia de selecţionare numită prin Ordinul (Decizia) nr. din 

în urma (incendiului , inundaţiei . cutremurului 

ele.), care a avut loc la data de , la sesi/.arca arhivarului 

(responsabilului cu arhiva) de la unitatea noastră, ne-am deplasat la faţa 

locului la data de constatând că au fost distruse. Iară posibiliate de 

restaurare o parte din fondul sau documentele create de 

compartimentul sau compartimentele aflate în 

încăperea sau încăperile (se vor concretiza situaţiile, după 

caz) sau că lipsesc documentele cuprinse între anii (se vor trece 

anii extremi ai documentelor), în cantitate de unităţi arhivistice şi 

ml. 

între documentele distruse se află (nu se allă) şi documente cu valoare 
istorică-documentară (sau se află numai documente cu valoare practică, 
financiar-conlabilă etc.). 

Având în vedere faptul că aceste documente nu mai pot fi recuperate, în 
baza Legii Arhivelor Naţionale nr. 1 6/1996, art. 9 şi a Instrucţiunilor privind 
activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, art. 27-28, vă 
rugăm să verificaţi şi să confirmaţi scoaterea din evidenţa arhivei a 



documentelor menţionate mai 


SUS. 




Preşedinte, 


Membri _ 
? 


Secretar. 


Numele şi 
prenumele 


Numele şi 
prenumele 


Numele şi 
prenumele 


Funcţia în 
unitate 


Funcţia în 
unitate 


Funcţia în 
unitate 


Semnătura Semnătura Semnătura 

NOTĂ: Identificarea anilor extremi şi a cantităţii în u.a. se va putea face pe baza 
inventarelor (dacă documentele nu mai permit acest lucru) iar ml se vor aproxima (dacă nu pot 
II stabiliţi cu exactilate). Numcrolarca proceselor-vcrbale sc face în continuare peste ani. în 
funcţie de numărul selecţionărilor din unitate. 

Se repelă aceleaşi dale pcnlru toţi membrii comisiei de selecţionare. 
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ANEXA nr. 4 



(Denumirea unităţii) 

(Denumirea compartimentului) 

(Sediul) 

Nr. din 

Dosar nr. (Indicativul din nomenclator) 



Către 

Arhivele Naţionale 

sau Direcţia Judeţeană 

a Arhivelor Naţionale 

Vă trimitem alăturat procesul-verbal nr. de constatare a 

distrugerii complete, fără posibilitate de restaurare, a unor documente din 

fondul (denumirea creatorului de fond) sau lipsei documentelor 

din fondul cuprinse între anii (se vor 

trece primul şi ultimul an al documentelor în cau/.ă). în cantitate de 

unităţi arhivisticc şi ml. cu rugămintea ca să verificaţi şi confirmaţi 

scoaterea din evidenţa arhivei a acestor documente. 



Manager General. 
L.S. 

ss indescifrabil 



Şeful Compartimentului 
(care răspunde de arhivă) 
ss indescifrabil 
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CAPITOLUL II 



ORDONAREA ŞI INVENTARIEREA DOCUMENTELOR CREATE 
ÎNAINTE DE APLICAREA NOMENCLATORULUI 

A. ORDONAREA DOCUMENTELOR CREATE ÎNAINTE DE 
APLICAREA NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC 

1. Planul metodic de lucru 

O mare parte din documentele care se găsesc astăzi în depozitele de 
anii vă ale unităţilor, au fost create înainte de aplicarea nomenclatorului 
arhivistic, prevăzut de Instrucţiunile Generale nr. 6720/1957 - ca instrument 
de lucru obligatoriu pentru formarea arhivei curente. Altă parte a 
documentelor a fost constituită, de-a lungul timpului, fără respectarea 
legislaţiei arhivistice. 

Mutările repetate, condiţiile necorespunzătoare de păstrare, lipsa de 
interes faţă de arhive, explică faptul că multe documente sunt neordonale şi 
Iară evidenţe, ceea ce îngreunează folosirea lor. 

în ari. 40 al Instrucţiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi 
deţinătorii de documente se precizează că: ,, Documentele care se găsesc în 
arhivă neconstituite conform nomenclatorului se ordonează, inventariată şi 
selecţionează la compartimentul de arhivă. în acest sens se au în vedere: 

- determinarea apartenenţei Ia fond (fondarea), ţinându-se seama de: 
denumirea destinatarului, ştampila de înregistrare, rezoluţie sau note tergale, 
conţinutul actului; 

- ordonarea documentelor în cadrul fondului, după un criteriu stabilit în 
funcţie de modul cum au fost create documentele (pe ani şi compartimente, 
iar în cadrul compartimentului, pe probleme; pe compartimente şi ani, iar în 
cadrul anului pe probleme, alfabetic ş.a ). 

în cazul în care un dosar cuprinde documente din mai mulţi ani se 
ordonează la anul cel mai vechi al dosarului, fără a se lua în consideraţie 
datele documentelor anexate. 

Numerotarea dosarelor se face începând cu 1 , pe fiecare an." 16 



Acte normative, p.2 1 
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Pentru asigurarea efectuării în condiţii corespunzătoare a ordonării, 
in /entarierii şi selecţionării acestor arhive. înainte de începerea activităţii, 
personalul de la compartimentul de arhivă trebuie să întocmească un plan 
metodic de lucra. Acest plan este de un real folos în special pentru fondurile 
mari, cu organigrame complicate, cu documente răvăşite sau pentru arhive 
în care fondurile sunt amestecate. Documentarea în vederea întocmirii 
acestui plan lămureşte anii extremi ai documentelor, sfera de activitate, 
schema de organizare, transformările survenite în timp ele., clarificând felul 
în care se va face ordonarea documentelor 

Planul metodic va cuprinde un scurt istoric al unităţii care a creat fondul, 
cu: anii extremi, sfera de activitate, modul de organizare cu modificările în 
timp. inclusiv schimbări de denumire, sediu, locul unităţii în sistemul 
aparatului de stat sau al unităţilor cu acelaşi profil, modul reorganizării, 
desfiinţării, lichidării, comasării, absorbţiei, unităţi succesoare etc. 

Un sumar istoric al fondului se va referi la anii extremi ai documentelor, 
cantitatea acestora, sistemul de constituire, lipsuri, starea de conservare, 
valoarea documentar-istorică şi practică etc. 

în acest plan se regăsesc operaţiunile necesare, ordinea executării lor. 
schema de ordonare, sistemul de inventariere, modul de selecţionare, forţele 
de muncă necesare, termenul de efectuare al lucrărilor etc. Planul metodic 
de lucru va fi definitivat după consultarea cu arhivistul de la Arhivele 
Naţionale sau direcţia judeţeană, care răspunde dc unitate. 

Pentru delimitarea corectă a unui fond trebuie studiată legislaţia şi actele 
legale pe baza cărora a luat fiinţă şi şi-a încheiat activitatea, statute, ordine, 
procese-verbale, dări de seamă, monografii, dicţionare, tot ce poate furniza 
informaţii despre unitate şi documentele ei. 

Principiul de bază al ordonării acestor documente îl constituie aducerea 
lor la forma iniţială de constituire la creator. Aceasta sc face prin una din 
principalele operaţiuni arhivistice - ordonarea documentelor. 

Ordonarea este operaţiunea de grupare a unităţilor arhivistice (dosare, 
registre, condici, cartoteci, foi volante etc.) pe fonduri sau colecţii, iar în 
cadrul acestora conform unui criteriu dinainte stabilit, în funcţie de modul 
cum au fost constituite documentele, cantitatea, valoarea, starea şi natura 
documentelor etc. Astfel, dacă au fost formate iniţial pe ani şi 
compartimente sau pe compartimente şi ani, alfabetic, pe corespondenţi etc., 
vor fi readuse în această formă de organizare. 
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2. Ordonarea documentelor pe f onduri 



„ Fondarea sau determinarea apartenenţei documentelor la fond este 
operaţiunea arhivistică de delimitare a documentelor aparţinând unui 
creator .” 17 

Pentru ordonarea documentelor constituite după sistemul dosarelor, dar 
înainte de aplicarea nomenclatorului, provenind de la mai multe unităţi, deci 
cu fonduri amestecate, aflate în locuri de păstrare diferite, trebuie parcurse 
mai multe etape. 

- Prima etapă constă în stabilirea apartenenţei la fond (delimitarea, 
seDararea fondurilor, sau fondarea) sau ordonarea documentelor pe fonduri. 

„Prin fond arhivistic se înţelege totalitatea documentelor create în 
decursul activităţii unei instituţii, asociaţii, societăţi, reuniuni, organizaţii 
etc. independente din punct de vedere organizatoric şi operativ, care nu şi-a 
schimbat profilul activităţii şi teritoriul de competenţă şi are registratura 
proprie, precum şi de către o familie sau o persoană fizică .” 18 Fonduri 
arhivistice creează şi regiile autonome, fundaţiile, ligile culturale, partidele 
politice etc. 

Fireşte, operaţiunea de determinare a apartenenţei la fond are loc numai 
la unităţile care deţin şi alte fonduri în afară de cel propriu, care este fond 
deschis, întrucât unitatea îşi continuă activitatea. 

Dacă unitatea s-a desfiinţat, fără ca activitatea ei să fie continuată de altă 
unitate, documentele acesteia vor forma un fond închis. Alte situaţii 
constau din desfiinţarea prin comasare (fuziunea), divizare sau absorbţie a 
unor unităţi. Prin comasare se înţelege unirea mai multor unităţi, rezultând 
una nouă, iar divizarea este fenomenul opus, când din una se creează două 
sau mai multe unităţi. In aceste cazuri, fondurile unităţilor comasate şi al 
celei divizate vor fi fonduri închise, în timp ce fondurile unităţilor rezultate 
din comasare şi divizare vor fi fonduri noi, deschise. In cazul fenomenului 
de absorbţie, când o unitate trece în sistemul de activitate al alteia mai 
dezvoltate, fondul unităţii absorbite va constitui un fond închis, iar al celei 
care îşi continuă activitatea va fi, mai departe, un fond deschis. 

Fondul unei unităţi care de-a lungul activităţii sale a suferit modificări, 
fie din punct de vedere al denumirii, al lărgirii sau restrângerii atribuţiilor, 
dar şi-a păstrat funcţia de bază, va fi considerat unitar şi îşi va menţine 
continuitatea. 



" Norme Tehnice. 1996. p. 7 
lh Ibidem. p.6. 
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„Suni situaţii când în aclivitatea unei unilăţi au avui loc întreruperi. fie 
datorate lichidării temporare, fie absorbţiei pentru un timp a acesteia dc 
către o altă unitate. In ambele cazuri, după o vreme, unitatea a fost 
reactivată ducând o viaţă independentă. în aceste situaţii se pot adopta două 
atitudini, total opuse: se pot socoti două fonduri, sau se poate considera un 
singur fond. Aceasta depinde de forma juridică în care s-a produs 
reactivarea unităţii, de perioada întreruperii activităţii, cât şi de materialele 
documentare păstrate. Dacă la reactivarea unităţii i se respectă vechea 
funcţie, organizarea, poate şi denumirea, iar fondul documentar respectă un 
sistem unitar, atunci se poate forma un singur fond. 

Denumirea fondului trebuie să reprezinte ultima titulatură oficială a 
creatorului său. sau în cazuri justificate (de exemplu, denumirea sub care a 
intrat în circuitul ştiinţific), ea este dată de titulatura cea mai bine cunoscută, 
folosită de creator pentru o lungă perioada. Aceasta în cazul că ultima 
titulatură a fost de scurtă durată, în timp ce unitatea este mai bine cunoscută 
după o titulatură anterioară ." 19 

Pentru stabilirea apartenenţei documentelor la fond este necesar să se 
studieze, cu marc atenţie, conţinutul şi forma documentelor, elementele de 
constituire, de înregistrare, de arhivare etc. şi să se ţină scama dc 
următoarele: 

- documentele intrate aparţin unităţii care le-a primit. Ele reprezintă 
primul exemplar, sau originalul - cum se numesc în mod obişnuit. 
Apartenenţa la fond se determină pe baza indicaţiei destinatarului şi a 
adresei acestuia, pe baza parafei de înregistrare, a rezoluţiilor puse. a notelor 
de îndrumare a lor pentru executare, pe baza conţinutului documentelor, 
care rellectă funcţiile şi activitatea unităţii, numele demnitarilor, ale 
funcţionarilor, după genul actelor şi semnele de arhivare. 

- exemplarele documentelor trimise (emise sau ieşite) - denumite în 
mod curent copii - aparţin fondului unităţii care le-a emis. 

Determinare apartenenţei documentelor la fond în cazul copiilor şi 
conceptelor se face după emitent, semne de arhivare (numere, litere, note 
tergale etc.). Unitatea emitentă se determină după antet, semnături, după 
copii, cuprinsul documentelor etc. 

- documentele cu caracter intern (ordinele, rapoartele, studiile, situaţiile 
de orice fel etc.) aparţin unităţii care le-a creat şi se identifică după antet, 
semnături, denumirea unităţii indicată în documente etc. Dacă lipsesc aceste 



Marcel Dumitru CiucS. Ordonarea şi inventarierea documentelor allale în depozitele 
Arhivelor Stalului. în ..Revista Arhivelor”, nr. 3/1979, p.287. 
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date, se mai studiază persoanele oficiale care sunt menţionate, scrisul 
autograf al unor emitenţi etc. 

Fiecare fond are individualitatea sa, problemele sale specifice, aşa încât 
precizările de mai sus nu pot fi aplicate în mod rigid la toate fondurile. 

Pentru determinarea şi delimitarea corectă a fondurilor trebuie respectate 
şi câteva principii sau criterii care stau la baza activităţii de organizare 
internă a unui fond sau colecţii. 

Astfel, conform principiului provenienţei, documentele create de o 
unitate, o persoană fizică sau o familie, formează un singur fond. 

Principiul apartenenţei indică faptul că documentele fondului fac parte 
dintr-un ansamblu de documente create sau acumulate înlr-o anumită 
perioadă de o unitate, o persoană fizică sau o familie. 

Principiul integrităţii fondului arată că între documentele unui fond 
există o unitate organică, constituită după anumite reguli. Conform acestui 
principiu documentele trebuie să se păstreze la aceeaşi arhivă, dar nu 
neapărat în acelaşi loc (ex. microfilmele, fotografiile se vor păstra în locuri 
special amenajate). Integritatea fondului este asigurată prin denumirea 
comună dată tuturor părţilor din fond. 

Principiul valorii are în vedere faptul că documentele unui fond 
arhivistic trebuie să aibă valoare documentar-islorică. 

3. Ordonarea documentelor în cadrul fondului 

După stabilirea apartenenţei la fond. se trece la ordonarea documentelor 
în cadrul fondului, pentru a reda ordinea iniţială a documentelor. De modul 
cum se face ordonarea depinde, în viitor, cercetarea şi folosirea 
documentelor. Arhivarul sau responsabilul cu arhiva trebuie să aibă în 
vedere logica după care sunt create documentele, fără de care acestea devin 
neinteligibile. Studiind bine fondul ne vom da seama care a fost schema de 
organizare a unităţii creatoare şi în funcţie de aceasta vom adopta schema de 
ordonare. Aşadar, schema urmează fidel organizarea unităţii. 

- Schema de ordonare cronologic-structurală se foloseşte pentru 
fondurile create de unităţi care au avut compartimente (direcţii, secţii, 
servicii, birouri) şi care au suferit numeroase transformări în decursul 
activităţii. în acest caz. documentele se ordonează pe ani şi în cadrul 
fiecărui an pe compartimente (părţi structurale). Documentele neconstiluitc 
în dosare (foi volante) se ordonează pe probleme, din care se vor forma 
dosare. Unităţile arhivistice care cuprind documente din mai mulţi ani se 
ordonează la anul cel mai mic (anul de început), (ară a fi luate în 
considerare datele actelor anexate acestora. Numărul de ordine al unităţilor 
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arhi vistice se dă în continuare, în cadrul anului, fără a se ţine seama de 
compartiment. 

- Schema de ordonare structural-cronologică, se aplică pentru fondurile 
ale căror unităţi au avut aceeaşi formă de organizare sau au suferit puţine 
modificări de-a lungul activităţii lor. In acest caz, ordonarea documentelor 
se face pe compartimente, în cadrul acestora pe ani, iar în cadrul anilor pe 
probleme. Numărul de ordine al unităţilor arhivistice se dă în cadrul fiecărui 
compartiment, fără a se ţine seama de ani. 

- Schema de ordonare cronologică pe probleme, se utilizează pentru 
fondurile create de unităţi care nu au avut compartimente sau când nu se 
poate stabili căror compartimente au aparţinut documentele, precum şi 
pentru fondurile din care s-au păstrat puţine documente. După această 
schemă se ordonează şi documentele aflate în cantitate mică şi care iniţial 
au fost ordonate cronologic, dar starea lor nu mai permite reconstituirea 
ordinii iniţiale. 

Documentele răvăşite vor fi constituite în dosare, pe ani şi în cadrul 
acestora pe probleme şi se ordonează ca atare. 

- Schema de ordonare cronologică, se foloseşte pentru fondurile 
unităţilor ale căror documente au fost constituite în acest fel. iar 
reconstituirea poate fi făcută cu ajutorul instrumentelor contemporane de 
evidenţă (registrele de intrare-ieşire). Această situaţie se întâlneşte la unele 
fonduri instituţionale din Transilvania. Potrivit acestei scheme, documentele 
se grupează după data creării lor. Dacă data emiterii lipseşte se ia în 
considerare data înregistrării documentului. 

- Schema de ordonare alfabetică , se utilizează în cadrul unităţii doar la 
unele compartimente (Resurse umane etc.) pentru anumite categorii de 
documente: dosare de personal, caziere, dosare ale studenţilor, dosare clienţi 
(bănci) etc. Gruparea documentelor în unităţi arhivistice sau a acestora se 
face în ordine alfabetică. 

4. Constituirea dosarelor - ordonarea documentelor în 
interiorul acestora 

Când documentele unui fond sunt răvăşite, cu dosare dezlegate, trebuie 
să se reconstituie şi chiar să se constituie dosarele. Aceasta se face pe 
probleme, cronologic. 

în momentul ordonării, documentele care au aparţinui anterior unor 
dosare, se vor integra acestora. 

Conform criteriului cronologic de ordonare a documentelor în dosare, se 
urmăreşte ca documentele din ianuarie să fie la începutul dosarului, iar cele 
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din decembrie la sfârşitul acestuia. Dar. se ştie că în dosarele care se 
formează la unităţi, actele se aşează unul peste altul, în ordinea intrării lor. 
nu unul sub altul. Astfel, pentru a înţelege conţinutul unui asemenea dosar, 
ar trebui citit de la ultima filă spre prima filă. De aceea, pentru ca lecturarea 
dosarului şi alte operaţiuni - ca microfilmarea etc. - să se deslaşoare în mod 
normal, ca în cazul citirii unei cărţi, este necesar ca documentele să fie 
ordonate conform celor arătate. La ordonarea documentelor în dosare, sc 
vor avea în vedere Instrucţiunile privind activitatea de arhivă la creatorii şi 
deţinătorii de documente, emise de Arhivele Naţionale în anul 1996 (art. 16- 
17 şi 40-42). 

Răspunsurile şi revenirile în aceeaşi problemă ca şi anexele, trebuie 
conexate la actele de bază, indiferent de datarea lor. Bilanţurile, rapoartele, 
dările de seamă, planurile de activitate etc. se ordonează la dosarul anului la 
care se referă şi nu la dosarul anului când au fost întocmite. 

în ceea ce priveşte grosimea unui dosar, este ştiut că există o foarte mare 
variaţie, de la una sau două file până la câteva sute sau chiar peste o mie. 
Dosarele pe care le constituim noi. este bine să nu depăşească 300 de file şi 
nu este recomandabil să se formeze dosare doar de câteva Iile. Dosarele 
care au fost constituite la creator pot să fie şi ele supuse aceloraşi operaţiuni, 
adică la legarea împreună a mai multor dosare foarte subţiri, omogene ca 
problematică, într-o singură unitate arhivistică, sau la constituirea de 
volume mai mici din dosarele prea groase, pentru ca să se poată lega mai 
bine şi să se poată mânui mai uşor, fără să se rupă legătura. Fiecare volum 
urmează să aibă numerotare independentă. 

După constituirea dosarelor, acestea vor fi cusute sau se vor lega, vor fi 
numerotate fiecare filă cu creion negru sau mecanic. în colţul din dreapta 
sus. începând cu numărul I pentru fiecare u.a. Documentele de valoare 
deosebită vor fi numerotate numai cu creionul. Certificarea dosarelor se 
face pe fila albă de la sfârşit iar la u.a. preconstiluite (registre, condici) pe 
versoul ultimei file, prin formula: „Prezentul dosar (registru, condică) 

cuprinde file” (în cifre şi între paranteze, în litere), urmează data 

certificării, numele clar şi semnătura celui care face certificarea. 

Când avem dosare cusute sau legate dar care cuprind mai multe 
probleme, de valoare diferită şi implicit cu termen de păstrare diferit, după 
ce am parcurs cu atenţie cuprinsul acestor dosare, atât pe coperta lor cât şi. 
apoi. în inventar, vom reda doar problemele cele mai importante (două-trei). 
care au termen de păstrare permanent sau mai îndelungat. 

Pe prima copertă (cea superioară) vor trebui înscrise, cu cerneală sau tuş, 
următoarele date: denumirea unităţii creatoare a fondului, denumirea 
compartimentului, cuprinsul unităţii arhivistice - scurt, clar, concis, fără 
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prescurtări anul sau anii extremi, numărul filelor, termenul de păstrare şi 
numărul u.a. conform inventarului, care se va scrie pe copertă după 
inventarierea definitivă. 

„Pe parcursul ordonării documentelor fără evidenţe, aliate în depozitul de 
arhivă, se separă documentele de acelaşi fel, cu termene de păstrare 1-5 ani 
(boniere, chitanţiere, fişe de pontaj. condici de prezenţă). în vederea 
eliminării lor globale, cu ocazia selecţionării la expirarea termenului de 
păstrare” 20 - se precizează în Instrucţiunile de aplicare a Legii nr. 16/1996, 
ari. 42, Fireşte, unităţile mai creează şi alte categorii de documente vădit 
nefolositoare, de acelaşi fel, printre care: facturiere, foi de transport, FAZ- 
uri, formulare necompletate etc., care pol fi selecţionate global, la kg sau ml 
( vezi capitolul „Selecţionarea documentelor”) 

5. Ordonarea documentelor din fondurile personale şi familiale 

„Prin fond personal se înţelege totalitatea documentelor create în cursul 
vieţii şi activităţii unei persoane care s-a afirmat pe plan politic, social, 
cultural-ştiinţific.” 21 

Un astfel de fond cuprinde actele personale, concepte de scrisori, 
manuscrise personale sau străine de arhiva persoanei respective, lucrări 
proprii tipărite cu însemnări şi note personale, acte privind activitatea 
ştiinţifică, politică, culturală sau obştească, acte referitoare la bunuri 
personale etc. 

Schema de ordonare pentru fondurile personale va cuprinde. în linii 
generale, următoarele grupe de documente: 

aj documente personale ale creatorului de fond; 

b) documente rezultate din îndeplinirea de către creatorul de fond a unor 
funcţii de răspundere sau misiuni în stal, din activitatea desfăşurată în viaţa 
politică, militară, socială, economică, ştiinţifică, culturală, de cult etc.; 

c) documente originale şi copii rezultate din administrarea şi exploatarea 
posesiunilor şi referitoare la evoluţia lor. Dacă documentele din această 
grupă sunt reduse ca număr, ele pot fi comasate cu documentele personale; 

d) manuscrise şi copii ale lucrărilor ştiinţifice, literare şi artistice ale 
creatorului de fond sau ale altor persoane; în cadrul acestei grupe se 
ordonează şi jurnale, memorii, carnete de însemnări etc.; 

e) corespondenţa personală; 



20 Acie normative, p.2l . 

21 Norme Tehnice. 1996. p.2T 
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f) documente despre creatorul de fond: articole, note. memorii, 
monografii, studii privind viaţa şi activitatea, recenzii ale lucrărilor acestuia: 

g) instrumentele contemporane de evidenţă: registre de intrare-ieşire. 
elencusuri. inventare etc.; 

h) documente ale unor persoane şi familii, altele decât creatorul de fond. 
sau ale unor instituţii; 

i) lucrări artistice şi reproduceri de artă; 

j) documente fotografice; 

k) evidenţele documentelor se ordonează la colecţii. 

„Prin fond familial se înţelege totalitatea documentelor create de membrii 
unei familii sau de membrii mai multor familii, care provin dintr-un strămoş 
comun sau înrudite prin alianţă. Numele de familie la care. în unele cazuri, 
se adaugă şi denumirea localităţii de reşedinţă constituie denumirea 
fondului .” 22 

Schema de ordonare a fondurilor familiale va cuprine, în general, 
următoarele grupe de documente: 

a) documente care se ref eră la întreaga familie; 

b) documentele membrilor familiei, pe persoane; 

c) corespondenţa (pe destinatari şi în cadrul lor alfabetic pe emitenţi şi 
apoi cronologic); 

d) actele publice - rezultate din activitatea publică şi obştească se vor 
ordona cronologic sau pe probleme; 

e) diverse - grupă ce cuprinde documentele ce nu se încadrează la nici o 
partidă. Aceste acte vor fi ordonate după conţinutul lor sau cronologic. 

Numele fondului personal sau familial va fi dat de numele persoanei sau 
familiei care l-a creat. Se adaugă şi iniţialele tatălui. Dacă sunt mai mulţi 
creatori cu acelaşi nume se va indica şi localitatea de reşedinţă. 



“ Norme Tehnice. 1996. p 25. 
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B. INVENTARIEREA DOCUMENTELOR CREATE ÎNAINTE DE 
APLICAREA NOMENCLATORULUI ARHIVISTIC 

1. Inventarierea - procesul cheie al activităţii arhivistice 

Rel'crindu-ne la legislaţia arhivistică actuală, Instrucţiunile de aplicare a 
Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996 (art. 5, lit. b) stabilesc printre 
atribuţiile personalului compartimentului de arhivă şi pe aceea ,,de a întocmi 
inventare pentru documentele Iară evidenţă aflate în depozit.'’ 2 ' 1 Aceleaşi 
instrucţiuni. în capitolul „Operaţiuni arhivistice la documentele 
neconstituite pe probleme şi termene de păstrare’’, la art. 40, precizează că 
„Documentele care se găsesc în arhivă neconstituite conform 

nomenclatorului se ordonează, inventariază şi selecţionează la 

compartimentul de arhivă”, iar la art. 41 se prevede, printre altele, că 
„ inventarierea dosarelor, registrelor etc. se întocmeşte pe ani, indiferent de 
termenul de păstrare.” 24 

Legiuitorul a prevăzut ca obligaţie a personalului care răspunde de arhivă 
şi pe aceea de a întocmi evidenţa documentelor aflate în arhiva unităţii, 
deoarece o arhivă neinvenlariată este, de fapt, un depozit de documente 
moarte, nefolositoare. 

Din păcate, multe unităţi deţin încă în depozitele lor documente create 
înainte de punerea în aplicare a nomenclatorului arhivistic, care nu au fost 
organizate potrivit normelor arhivistice. „Este de la sine înţeles că se 
exclude posibilitatea inventarierii acestor arhive prin asimilarea 
nomenclatoarelor, care sunt instrumente aplicabile numai la arhiva curentă. 
Inventarierea fondurilor aflate în această situaţie impune o muncă migăloasă 
de reconstituire a schemei de organizare a unităţii creatoare şi de readucere 
a unităţilor arhivistice în ordinea iniţială, firească în care au fost create.” 2 ' 1 

Arhivistică românească actuală concepe inventarul unui fond. al unei 
părţi de fond, al unei colecţii arhivistice etc.. ca instrumentul prin care se 
realizează evidenţa documentelor constituite în unităţi arhivistice şi care 
oferă, în acelaşi timp, informaţii detaliate asupra conţinutului acestora. 
Inventarierea este procesul cheie al activităţii arhivistice. 

In funcţie de modul în care a fost ordonat fondul, la inventarierea sa 
trebuie avute în vedere şi următoarele aspecte: dacă fondul a fost ordonat pe 
ani şi în cadrul acestora pe compartimente, atunci numărul curent din 
inventar se va da în continuare în cadrul anului, fără a se ţine seama de 



:l ..Acte normative", p 14 
’ J Ibidem. p.2l. 

Voica Coman, op. cit., p.3 1 2. 
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compartimente. Când fondul cuprinde un număr mic de unităţi arhivistice. 
numărul curent se dă în continuare, pe întreg fondul, fără a se ţine seama de 
ani. Dacă fondul a fost ordonat pe compartimente iar în cadrul acestora pc 
ani. numărul de ordine se dă în cadrul fiecărui compartiment, fără a se ţine 
seama de ani. 

Fiecare unitate arhivistică trebuie inventariată aparte, purtând câte un 
număr distinct, chiar dacă nevoia practică impune păstrarea mai multora la 
un loc. Aşadar, când vorbim de o unitate arhivistică, trebuie să o privim sub 
aspectul evidenţei prin inventariere, cu toate consecinţele care decurg din 
acest fapt şi anume, individualizarea prin cotă (nr. curent), răspunderea 
gestionară, consultarea pentru cercetare etc. 

Registrele, condicile şi alte documente preconstituite urmează în inventar 
după dosare. 

Inventarul trebuie să aibă şi o succintă prefaţă care să cuprindă date 
asupra fondului, conform planului metodic de lucru. Un scurt istoric al 
creatorului de fond care să lămurească anii de început şi de sfârşit (când este 
cazul) ai activităţii, transformările ulterioare, cu denumirile sub care a 
funcţionat unitatea, eventualele întreruperi dc activitate (care se vor reflecta 
şi în documente), profilul activităţii etc. - şi un scurt istoric al fondului. El 
priveşte totalitatea documentelor păstrate, documentele lifrsă şi din ce cauză, 
date sumare din documente care să evidenţieze importanţa fondului, 
sistemul de ordonare şi inventariere etc. 

2. Metode de inventariere 

Inventarierea documentelor create înainte de aplicarea nomenclatorului 
se poate face prin două metode: inventarierea directă şi inventarierea 
indirectă sau fişarea unităţilor arhivistice. 

- Inventarierea directă se recomandă pentru fondurile cu volum mic de 
documente, sau la părţile din fondurile arhivistice formate din grupe mari de 
unităţi arhivistice de acelaşi fel (ex. dosare de personal, dosarele clienţilor 
din fondurile bancare, dosare de judecată etc.) a căror ordonare definitivă 
este posibilă înainte de inventariere. Inventarierea directă constă în 
înscrierea elementelor cerute de formular , privind fiecare unitate 
arhivistică, direct în inventar. Aplicând metoda directă scurtăm timpul dc 
lucru. Această metodă are şi unele inconveniente: necesită mult spaţiu şi 
mutarea de mai multe ori a documentelor dintr-un loc în altul. 

- In cazul fondurilor dc mai mare complexitate, a căror ordonare nu 
poate fi iniţial executată definitiv, se procedează la fişarea fiecărei unirăţi 
arhivistice , operaţiune care constă în înscrierea pe fişe a tuturor elementelor 
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cerute în inventar, urmând ca ordonarea definitivă a fişelor şi apoi a 
unităţilor arhivistice să se efectueze după fişarea întregului fond, a unei serii 
de documente, sau a unor părţi de fond. Numerele de inventar ale unităţilor 
arhivistice se înscriu pe copertele acestora şi în fişele corespunzătoare, în 
mod provizoriu (cu creionul), fiind posibile modificări ulterioare. în faza de 
definitivare a lucrării. 

Prin clasarea fişelor în ordine definitivă, urmată de ordonarea 
corespunzătoare a unităţilor arhivistice. realizăm o inventariere indirectă. 
practicată de unităţi, în cele mai multe cazuri. 

Cu toate că această metodă este mai anevoioasă, necesitând trecerea 
documentelor prin mâini de cel puţin două ori, considerăm că această 
metodă este cea mai indicată pentru cantităţi mari de documente. Ea permite 
înlăturarea unor eventuale greşeli în redactarea conţinutului, corectarea şi 
completarea acestuia, evită mutarea repetată a documentelor. Ordonarea 
definitivă a fişelor, cotarea acestora şi apoi corelaţia dintre fişe şi unităţile 
arhivistice, prin trecerea numărului curent nou de pe fişe pe fiecare unitate 
arhivistică fâcându-se mai uşor. 

3. Elementele inventarului 

Pentru documentele create înainte de aplicarea nomenclatorului, 
inventarul va avea aproximativ aceleaşi elemente din anexa nr. 2 a Legii 
Arhivelor Naţionale nr. 1 6/1996 (vezi anexa nr. I a acestei teme). 

- Denumirea fondului - sus în stânga primei pagini - reprezintă, de l apt. 
denumirea unităţii care a creat fondul, ce se stabileşte la delimitarea 
fondurilor. 

- Titlul inventarului va fi formulat astfel: Inventar (cu majuscule la 

mijlocul paginii) pentru documentele create în anii (se vor trece 

anii extremi ai fondului - pe rândul următor). 

Inventarul va avea următoarea rubricatură: 

- numărul curent, unde se trec numerele unităţilor arhivistice, începând 
cu numărul 1 pentru fiecare parte structurală sau an. respectând numerele 
definitive date pe fişe. 

- numărul vechi al unităţilor arhivistice va forma rubrica a doua a 
inventarului. în loc de „Indicativul dosarului după nomenclator”. Ea se va 
completa în cazul fondurilor reinventariate, pentru a se putea lacc 
concordanţa vechii cote cu cea nouă, (a fondurilor de la instanţele de 
judecată, care au trecut pe dosare numărul din registrul general al 
dosarelor). Dacă pe coperta unităţii arhivistice nu este trecut nici un număr 
vechi, această rubrică nu se completează. 
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- cuprinsul pe scurt al unităţilor arhivistice (dosare, registre, condici, 
carloteci etc.) reprezintă elementul cel mai important al inventarului. 
Fireşte, el va fi cel de pe fişe şi constă în redarea principalelor probleme şi 
dale desprinse din documentele unităţilor arhivistice, fie că nc referim la 
genul actelor (proiecte, memorii, instrucţiuni, circulare, rapoarte, ordine, 
studii, bilanţuri etc.), fie că ne referim la problema sau problemele tratate în 
unitatea arhivistică. Când destinatarii formează grupuri omogene de 
corespondenţă, sau atunci când corespondenţii sunt diferiţi dar problema 
este una singură, aceştia se enunţă în rezumat sub o formă generică. De 
exemplu, «Corespondenţă cu notariatele privind legalizarea copiilor de pe 
acte»; sau «Corespondenţă cu diferite instituţii privind recensământul 
populaţiei din anul 1948» etc. 

Când dosarul cuprinde corespondenţă cu câţiva destinatari, în rezumai se 
vor trece numai corespondenţii cei mai importanţi, ceilalţi fiind enunţaţi sub 
formă generică. De exemplu, «Corespondenţă cu Ministerul Educaţiei şi 
Cercetării şi instituţiile de învăţământ superior cu privire la organizarea 
practicii studenţilor». 

în rezumat, conţinutul actelor ce formează unitatea arhivistică trebuie să 
fie formulat scurt, clar şi concis, fără prescurtări. 

Când avem de inventariat dosare personale, rezumatul acestora începe cu 
cuvântul «dosar». De exemplu, «Dosarul personal al lui I. Popescu, lăcătuş- 
mecanic la S. C. ,, Unirea” Cluj-Napoca», iar când dosarele sunt compuse 
din anumite genuri de documente care indică şi conţinutul problemei, 
rezumatul începe cu genul documentului. Exemplu. «Regulament pentru 
aplicarea Legii fondului funciar» sau «Planul de activitate pe anul 1999 la 
S. C. Carbochim S. A.». 

Denumirea localităţilor din România de care se leagă probleme ce 
constituie obiectul dosarului, se trec cu denumirea actuală iar între 
paranteze se dă forma din documente. 

Pentru denumirea localităţilor străine se trec corespondenţele lor în limba 
română (Belgrad, Londra, Moscova), iar atunci când denumirile nu au 
corespondent se reproduc întocmai ca în act (jud. Saac, jud. Slam-Rîmnic 
etc). 

în rezumat trebuie să se indice, de asemenea şi data evenimentelor despre 
ca<'e se vorbeşte, atunci când acest lucru este necesar pentru precizarea 
conţinutului. De exemplu, «Corespondenţa Ministerului Apărării Naţionale 
cu Poliţia Capitalei cu privire la încercarea forţelor ostile de reprimare a 
Răscoalei din 1907» etc. 

- anul sau anii extremi ai documentelor constituie alt element al 
inventarului. La stabilirea anului sau anilor extremi ai documentelor se ia ca 
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bază anul primului document şi al ultimului document din unitatea 
arhivistică respectivă. Spre exemplu, dacă avem un dosar cu documente din 
anii 1931-1935, el va fi inventariat la anul 1931, iar la rubrica „Anul sau 
anii extremi” se trec anii 1931-1 935. 

în cazul în care documentele din aceeaşi grupă sunt constituite în mai 
multe volume de dosare, în inventar se trece fiecare volum în parte sub un 
număr curent distinct, iar în rubrica „Anul sau anii extremi” se trec limitele 
extreme ale fiecărui volum (ex. vol.I ianuarie-iunie; voi. II iulic-decembrie). 

La stabilirea anilor extremi, nu se iau în considerare datele anexelor la 
documentele din dosar. Acestea vor fi însă semnalate în rezumat. Spre 
exemplu, la autentificarea unei vânzări imobiliare efectuată în anul 1934 se 
allă depuse acte probatorii din anii 1868-1872. Data de început a unităţii 
arhivistice este însă 1934. 

Pentru registre, condici, roluri, bugete, bilanţuri, dări de seamă etc. nu se 
ia drept bază data întocmirii, a legalizării sau sigilării lor - chiar dacă 
aceasta este certă - ci data care rezultă din cuprinsul lor. Astfel, la registre 
sau condici se iau în considerare anii extremi ai actelor înscrise în ele, iar la 
celelalte, anii la care se referă şi nu anul încheierii lucrărilor. De exemplu, 
bilanţul pe anul 1930 al unei unităţi, încheiat la 10 februarie 1931. se trece 
în inventar la sfârşitul anului 1 930 şi nu la anul 1931. 

- numărul filelor - alt element al inventarului - se completează pentru 
fiecare unitate arhivistică în parte. Atât pe gestionarul documentelor cât şi 
pe cercetător îl interesează câte file are fiecare unitate arhivistică în parte şi 
nicidecum câte file au toate u.a. la un loc, de pe o pagină, filă. compartiment 
sau fond. 

- rubrica „ Observaţii’ 1 a formularului din inventar se completează cu 
date privind ieşirea unităţilor arhivistice. Astfel, în inventar, în dreptul 
unităţilor arhivistice propuse pentru selecţionare se trece poziţia din 
nomenclator şi termenul de păstrare (ex. IB9/I0). Tot la „Observaţii” se trec 
şi eventualele noi cote, precizări privind microfilmarca. dacă unele u.a. au 
fost scoase din fond şi se păstrează sub altă formă etc. 

La sfârşitul fiecărui inventar se face notă de certificare care cuprinde 
numărul filelor inventarului, numărul unităţilor arhivistice trecute în 
inventar. în cifre şi litere, data întocmirii inventarului, numele celui care l-a 
întocmit şi semnătura acestuia. 

La fiecare scoatere sau introducere de documente se face o nouă 
certificare, potrivit noii situaţii. 

Inventarul se întocmeşte (dactilografiat sau scris la calculator la un rând 
şi jumătate) în două exemplare şi are caracter provizoriu până la 
selecţionarea unităţilor arhivistice (vezi anexa nr. 1). după care se 
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întocmeşte un inventar definitiv numai pentru unităţile arhivislice care se 
păstrează permanent (vezi anexa nr. 2). Acesta se întocmeşte în patru 
exemplare, din caic trei exemplare se depun la Arhivele Naţionale 
respective, odată cu documentele. Nota de certificare a inventarului va avea 
următoarele elemente: numărul filelor inventarului, numărul unităţilor 
arhivislice din inventar, numerele u.a. ce lipsesc la preluare, data şi numărul 
u.a. preluate, numele şi semnătura celui care predă, precum şi numele şi 
semnătura persoanei care preia documentele. 

Când în inventar sunt cuprinse mii de unităţi arhivislice, fiind foarte 
voluminos, el trebuie să aibă şi un sumar în care se cuprind 
compartimentele şi anii, cu indicarea paginii din inventar unde figurează 
documentele. 

Dacă după întocmirea inventarului se mai găsesc documente din acelaşi 
fond care nu au fost cuprinse în inventar, se va proceda la inventarierea lor. 
ţinând scama de volumul şi cuprinsul acestora. Astfel, dacă documentele 
găsite sunt în cantilale mică, ele vor fi fişate şi intercalate la 
compartimentele respective sau vor fi trecute la sfârşitul inventarului. Dacă 
documentele sunt în cantităţi mai mari, fără să le depăşească numeric pe 
cele inventariate, se întocmesc inventare anexe, iar dacă cantitatea de 
documente găsite este mult mai mare decât cea inventariată, atunci va trebui 
ordonai şi inventariat, din nou, întregul fond. 

Inventarul este un instrument de evidenţă obligatoriu şi. în acelaşi timp. 
primul instrument de informare indispensabil. El arc. în principal. în cazul 
creatorilor şi deţinătorilor de arhive, caracter administrativ, enumerând 
documentele fondului, fiind singurul instrument pe baza căruia poate fi 
verificată existenţa documentelor, punând, totodată. în lumină şi eventualele 
lipsuri. 

Inventarul oferă cheia identificării unităţilor arhivislice având, în acest 
sens, şi funcţie de informare, funcţie ce poale fi inclusă în sisteme 
informaţionale generale, pe bază de computere. Fireşte, accasla nu înseamnă 
că acum vom renunţa la inventar - acest instrument de evidenţă tradiţional. 

Pentru ca aceste operaţiuni principale de ordonare şi inventariere a 
fondurilor care nu au fost constituite pe baza nomenclatorului arhivislic, 
aflate în păstrarea unităţilor, să răspundă exigenţelor activităţii arhivistice şi 
de cercetare se impune, de la început, colaborarea permanentă a acestor 
unităţi cu Arhivele Naţionale sau direcţiile judeţene de care aparţin. 




ANEXA nr. 1 
(Inventar provizoriu) 



(Denumirea fondului) 



INVENTAR 

pentru documentele create în anii 

(Se vor trece anii extremi) 







Cuprinsul pe scurt al 
u a. (dosare, registre 
etc.) 


Anul sau anii 
extremi 


Nr 

filelor 


Observaţii 


1 1 


1 2 1 


3 


4 


5 


6 












Pentru 

documentele 

supuse 

selecţionării se va 
trece poziţia din 
nomenclator şi 
termenul de 
păstrare (ex. 

IA5/3) 















































































































































Prezentul inventar format din _____ file (nr. 
cuprinde unităţi arhivistice. 



filelor inventarului). 



Data, 



întocmit, 
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